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I. Altalanos iranyelvek

1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

Az adaptalt kézponti program

— a kozoktatasrol sz6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,
— a szakképzésrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. térvény,
— a gazdasagi kamarakrol sz616 1999. évi CXXI. torvény,

— a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl sz6l6 1998. évi XXVI.
torveény,
— az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold6 modositott 2003. évi
CXXV. torvény,
— az Uj Orszagos Fogyatékosiigyi Programrol sz616 10/2006. (I1.16.) OGY hatéarozat,
valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszadgos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és
torlés eljarasi rendjérdl szolo, tobbszor modositott 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet,

— a szakképzés megkezdésének és folytatasdnak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérdl sz61o 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet,

— az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairol szold 4/2002. (I1. 26.)
OM modositott rendelet,

— a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold tobbszor
modositott 243/2003. (XI1.17.) Kormany rendelet,

— a kerettantervek kiadasanak és jovahagyadsanak rendjérdl, valamint egyes jogszabalyok
modositasarol szolo 17/2004. (V.20.) OM rendelet és a modositdé 1/2006. (VI.29.) OKM
rendelet,

— a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szold 2/2005.
(ITI.1.) OM rendelet,

— a nevelési intézmények mitkddésérdl szolod tobbszor mddositott 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet,

— a kozoktatasi intézmények elhelyezésének ¢és kialakitdsanak épitészeti-miiszaki
kovetelményeirdl sz616 19/2002. (V.8.) OM rendelet,

— a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarési rendjérdl szol6 modositott
20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet,

— a 33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeit
tartalmazé szakképesitésért felelés miniszteri rendelet

alapjan késziilt.

A tanitasi-tanulési folyamat szervezése soran figyelembe kell venni a szakképzd intézményt fenntartd
helyi rendelkezéseit, az iskolaszék dallasfoglalasait, a gyakorlati képzés megszervezésében
kozremiik6do gazdalkodo szervezet igényeit.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altalanos irdnyelvekben
foglaltak, tovabba a kozponti programban a tananyagegységekre vonatkozoan leirtak alapjan
elkésziti a pedagogiai programjanak részét alkoté szakmai programjat és a meghatarozott képzési
idére vonatkozo megallapodast a gazdalkodo szervezettel. Ezen dokumentumokat a szakképzo
intézmény fenntartoja hagyja jova.



2. A szakképesitések OKJ-ban szereplo és egyéb adatai

A szakképesités azonositd szdma:
A szakképesités megnevezése:

Szakképesitések kore:
Elagazasok:
Hozzarendelt FEOR szam:
Szakképzési évfolyamok szdma:
Elmélet aranya:

Gyakorlat aranya:

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):

Iddtartama (évben vagy félévben):
Szintvizsga (iskolai rendszerben):

Ha szervezhet6, mikor:

33 346 01 1000 00 00

Irodai asszisztens

nincsenek

4193

3

40 %

60 %

van

1,5¢év

nem szervezhetd



3. A képzés szervezésének feltételei

A szakképzést végzd koteles biztositani a fogyatékos személy részére az egyéni fejlesztéséhez a
gyogypedagodgiai tamogatast, valamint a sziikséges képzési tartalmak elsajatitasat biztositd specialis
eszk6zoket, modszereket, programokat, munkaformakat.

Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 17. §-dban
szabalyozott feltételekkel rendelkezd pedagogus, gydgypedagdgus és egyéb szakember lathatja el.

A tanulok sériilés-specifikumabdl fakado specialis képzési igényeinek megfelelden sziikséges:
- a szaktanaroknak, a szakoktatoknak a célcsoportnak megfeleld specidlis pedagogiai, modszerbeli
felkésziiltséggel rendelkezniiik,
- a tanulok fejlesztéséhez, a pedagogiai és egészségligyi célu habilitacids, rehabilitacios feladatok
ellatasdhoz:
e szakiranyu képesitéssel rendelkezd gydgypedagogiai tanar
e cgyéb szakiranyu képzettséggel rendelkez6 szakemberek
- a pedagogiai munkat segitd gydgypedagogiai asszisztens,
- a tanulasban akadalyozottsaghoz esetlegesen tarsuld egyéb problémak ellatisa
érdekében pszichologus, szocidlis munkés, szakorvos, jeltolmacs (egyéni
sziikséglet szerint).

A szakmai elméleti tantargyak oktatasat a szakképzd intézménynek kell ellatnia (sajat szaktanarai
vagy tars szakiranyl képz06 intézmény szakembereinek bevondséaval).

A tanulasszervezésben a tanuldcsoportok (osztaly, gyakorlati képzési csoport) Iétszdmanak
kialakitasat a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol 3.szamt melléklet 1.
fejezet (d pont) és a II. fejezet 3.pontjaban meghatarozottak szerint kell eljarni. A sajatos nevelési
igényli tanulok esetében a tanulasban akadalyozott tanulét fiiggetleniil attol, hogy a tobbi tanuldval
egylitt, vagy kiilon vesz részt az oktatasban két tanuloként kell szdmitasba venni.

Targyi feltételek

A szakmai elmélet oktatasat és a szakképzd iskoldban folyd gyakorlati képzést a szakképzd
iskolanak kell megszervezni, amelyhez az aldbbiak biztositasa sziikséges:

— szamitogépterem
— tanterem

— taniroda

— gyakorloterem

— iroda latogatas

A gazdalkodo6 szervezetnél foly6 szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszkzok ¢€s felszerelések
jegyzékét a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményét kiadd rendelet tartalmazza.

A tanulasban akadélyozott tanulok oktatasanak elismert kdvetelménye a fokozott szemléltetés igénye.
Az egyes tantermek, szaktantermek, oktatdsi célu helyiségek felszerelését ennek megfelelden kell
bdviteni demonstracios eszkozokkel. Fontos az optimalis iilésrend, a jo megvilagitas, lehetdségek
biztositasa a sokoldalti vizualis szemléltetésre (projektor, vizudlis tabla stb.). Nagyon fontos az
egyéni munkadllomésokat jol megtervezve, elszeparaltan, de a  pedagdgus szédmara is jol
attekinthetden elhelyezni.



A tanulasi akaddlyozottsdg mellé tarsuld egyéb fogyatékossag esetén a kotelezd eszkozjegyzéket a
fogyatékossag tipusa szerinti kiegészitd eszkozokkel kell boviteni (pl. beszEld szintetizator, nagyito
program, Braille irdsu feladatlap, dombort nyomtatd, akadalymentesités stb.).

A szabadon valaszthaté tantargyak, az egészségiigyi és pedagogiai célu rehabilitacios tanorai
foglalkozasok esetében a valasztott tantargy, illetve a foglalkozas jellegének megfelel6 feltételek
sziikségesek.

A szabadon vdlaszthatd kotelezd szakmai tantargyak oktatasa a tantargy jellegének megfeleld
helyszinen torténhet.

Az oktaté kabinetben kiscsoportos formaban illetve egyénileg torténd foglalkoztatds biztositja a
szakmai elméletigényes gyakorlat jellegli tananyagtartalom feldolgozasat, a tanulok felzarkoztatd
foglalkoztatasat.

A tanuloszerz0dés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi és személyi feltételeit a gazdalkodo
szervezetnél az illetékes teriileti gazdasagi kamara — adott esetben a szakképzd iskola bevonasaval —
ellendrzi.

Az illetékes teriileti gazdasagi kamara ellendrzési joga kiterjed a szakképzod iskola és a gazdalkodo
szervezet kozotti megallapodas alapjan végzett gyakorlati képzés feltételeinek ellendrzésére is.



4. A tanuldk felvételének feltételei

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: a képzés megkezdhetd az e rendelet 3. szamu
mellékleletében az ligyvitel szakmacsoportra
meghatarozott kompetencidk birtokdban. E
kompetencidk megszerezhetdek a szakképzést
eldkészitd évfolyam keretében is.

Vagy

Iskolai el6képzettseég: tizedik évfolyam elvégzésével tantsitott iskolai
végzettség

Szakmai elképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérheto kreditek mennyisége:

Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikséges

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: javasolt
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:  javasolt

A képzésre jelentkezd tanuloknak olyan — jogszabalyban meghatarozott — egészségiigyi feltételeknek
kell megfelelniiik, amelyek a képzésben vald részvételt, valamint a szakképesités megszerzését
kovetéen a folyamatos munkavégzést lehetdvé teszi, illetve biztositja tovabbi egészségromlasuk
kizarasat.

Tanuldsban akadalyozottak szamara iskolai rendszerii képzés esetén javasolt, hogy a képzésbe vald
belépés egyéni elbiralas alapjan, a szakmai és egészségiligyi alkalmassag mellett a palyaalkalmasséagi
kovetelményeknek valé megfeleléssel torténjen.

Az iskolarendszeren beliili képzésbe valdo belépéshez a sziikséges egészségligyi €s a javasolt
palyaalkalmassagi feltételek meglétének igazoldsat a Fodor Jozsef OKK Ifj. Palya- és Szakmai
Alkalmassagot Vizsgald Osztaly szakorvosa allitja ki, ill. hasonld jogkorrel felruhazott intézmény
adhatja ki.



5. A szakképesités munkateriilete

A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

4193 Irodai adminisztrator

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Adatbeviteli feladatot végez

Ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal
Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
Dokumentumszerkesztési feladatot végez

Elektronikus szovegfeldolgozast végez

Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Szamitégépen informaciot kezel

Gazdalkodéssal kapcsolatos részfeladatot végez
Kapcsolatot 1étesit €s tart fenn

frasbeli kapcsolattartasi feladatokat 1t el
Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez

Attételi dokumentumokat készit

Gyorsir6i feladatokat lat el

Jegyz6konyvi dokumentumot készit

Adatfelvétel, eseményrogzités elokészitésével kapcsolatos feladatokat 14t el
JegyzOkonyv-vezetési feladatokat 1t el

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése

54346 01 0000 00 00 Ugyviteli titkar




6. A képzés célja

A szakképesités munkateriileté¢hez tartoz6 legjellemzdbb munkakordk, foglalkozasok betdltéséhez
szlikséges kompetenciak elsajatittatasa.

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell alakitani az
azokhoz sziikséges tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai készségek, képességek,
személyes, tarsas és modszerkompetenciak).

Tanulasban akadalyozottak esetében a képzés pedagogiai €s szakmai céljai kiegésziilnek — az egyéni
igényeknek megfelelden — egészségiigyi €s pedagodgiai habilitacids, rehabilitacios célokkal. Ezen
célok megvalositasat a képzés soran fejleszto foglalkozasok, szocializacids programok segitik.

A fejlesztés a tanitds-tanulds folyamatdban megmutatkozd gyengébb, vagy sériilt funkciok
korrigalasara, kompenzalasara, felzarkdztatasra, az eszkoztudas, a szocidlis képességek fejlesztésére,
az Onallo életvezetés megtanulasara, a szocialis szféra akadalyozottsagdbol szarmazd hatranyok
csokkentésére iranyul.

Ezek megval6sitasi mddja integralt oktatas sordn egyéni foglalkozassal, gyogypedagogusi
megsegitéssel torténhet.



7. A szakképesités kovetelménymoduljai

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:
A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1617-09 Gépiras és iratkészités

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Adatbeviteli feladatot végez
A bevitt szoveget megformazza
Levelet formaz a hivatali élet elvarésai szerint
Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkkodoképességét
A berendezések miikodésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Kezeli a szdmitogépet és tartozékait
Irodatechnikai eszkdzoket kezel
Az irodatechnikai eszk6z6khoz kellékanyagokat biztosit
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

B Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)

A A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat,
hallas utani)

A Az iratkészités szabdlyai, jellegzetes formai

A szint megjelélésével a szakmai készségek:
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 7. m. Informacioés kommunikacid
Gépiras tizujjas vakirassal (150 letiités/perc)
Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek

(O, I SN O \O N \S ]

Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgéskoordinaci6 (testi ligyesség)
Monotoniatiirés
Onfegyelem
Kitartas

Térsas kompetenciak:
Iranyithatosag

Moédszerkompetencidk:
Intenziv munkavégzés
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Figyelem-6sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Emlékezdképesség
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A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1618-09 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentdlja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitasra
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Kimutatasokat, tdblazatokat készit tablazatkezeld programmal
Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszertibb szliréseket végez

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

A dokumentumok fébb tipusai, jellemzdi

A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
A biztonsagos adathasznalat szabalyai

A szervezet belsd iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A dokumentumok rendszerezésének kdvetelményei

A dokumentumok rendszerezésének szabalyai

A dokumentumok kezelésének folyamata

A dokumentumkezelés hagyomanyosan ¢és elektronikusan

> > W wew

A szint megjelélésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informacioés kommunikacid

Az tigyviteli szoftverek haszndlata (pl. iktatoprogram, hataridénap
16, névjegy)

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)
Komplex eszk6zhasznalati képességek, készségek

[\

(ST (ST (S I (O I \O I \O

(O, I N

Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgéskoordinacio (testi ligyesség)
Megbizhatosag
Onallosag
Onfegyelem
Precizités
SzervezOkészség

Térsas kompetenciak:
Iranyithatosag
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Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-Gsszpontositas
Kontroll
(ellendérzoképesség)
Rendszerezod képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1611-09 A munkahelyi kapcsolattartas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, iigyfelekkel irdsban,
szoban, telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez Informéacidt kér (széban,
irasban, telefonon) megbizas alapjan

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelélésével a szakmai ismeretek:
A kommunikécio6 alapfogalmai
A szbbeli és irasbeli kommunikécio
A metakommunikécio
A kommunikacioés zavarok formai
A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Az lizleti magatartas és protokoll eldirdsai
A munkahelyi viselkedés alapnormai

A kapcsolattartast szolgalo dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi
kovetelményei

SHONONONONONONQ!

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 7. m. Informécio6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban

W W W K DN

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag

Pontossag
12



Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag

Nyelvhelyesség

Udvariassag
Kapcsolatteremt6 készség

Modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1612-09 Elektronikus szovegfeldolgozas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, modositva mésol
Hallés, diktalas utdni szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén

Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Iratsablont szerkeszt

Belsd szervezeti iigyiratot készit sablon alapjan

KiilsG iratot szerkeszt utasitasok szerint

Korlevelet szerkeszt utasitasok szerint

Nyomtatvanyt, Girlapot t6lt ki szamitogéppel

Elektronikus postai elokészitést végez

Elektronikus levelezést végez utasitasok szerint

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

A

QP >

W™

W W w

A helyes ¢€s biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintii
irastechnika szintjén

A kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirdsai
A hallés utani irés technikdja

A szamok, irasjelek, specialis karakterek gépirasi és helyesirasi
kérdései

Az iratsablon szerkesztésének elemei

Az irat- és dokumentumszerkesztés irdstechnikai, nyelvi és formai
szabalyai (nyomtatott vagy javitott kéziratrol masolt, illetleg hallas
utan irott dokumentumok esetén)

A szamitogépes nyomtatvany, Urlap, sablon szerkesztése

A korlevélkészités elemei, technikéja

Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata

Az elektronikus levelezés technikdja és szabalyai

Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Latas, hallas és ujjmozgas 6sszehangolasa
Beszédészlelés €s iras 6sszehangolasa
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Informacidforrasok kezelése

m
m
m
m
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Személyes kompetenciak:
Latas
Hallas
Pontossag
Monotoniatiirés
Megbizhatosag
Onallosag

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés Kontroll (ellendrzdképesség)

Figyelemdsszpontositas Modszeres munkavégzés Rendszerezd képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1613-09 Elektronikus informaciokezelés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéciot keres meghatarozott témaban
Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznélas szabalyai
szerint
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit

Tulajdonsagprofil:
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Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

> mWwwwr» >® > w

Az adat, informaci6 fogalma

Az adatbiztonséag, adatvédelem fogalma

Az adatvédelmi szabalyok

A biztonsagos adathasznalat szabélyai

Az internet-hasznalat szabalyai ¢és gyakorlata
Az informéciokutatas, -bongészés

Az adatlekérdezés, adatletoltés

Az internetes adat- és informaciogytijtés

Az informécio- és adatmentés

A lista, jegyz€k, adatsor készitése

A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio
felhasznalasaval

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2
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ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

Olvasott szakmai szoveg megértése

Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Informacidforrasok kezelése

Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetenciak:

Latas

Megbizhatosag

Pontossag

Tilrelmesség

Onallosag

Tarsas kompetencidk:

Irdnyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Intenziv munkavégzés

Hibakeresés (diagnosztizalas)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kontroll (ellen6rzéképesség)
Informaciégytijtés
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Figyelemmegosztas
Modszeres munkavégzés
Rendszerezd képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1614-09 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Hézipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylat
kiallitas)
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat és az altalanos jogi normakat
Nyilvantartdsairol, koltségelszamolasair6l beszamolot tart

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

C A piac mikddése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai (kereslet,
kinalat, piaci egyensuly)

C A makrogazdasagi alapfogalmak (szereplok, a makrojovedelem
szambavétele)

C Az allamszerepe,gazdasagszervezd tevékenységénekalapfogalmai

(allami piacszabalyozas, privatizacio, az allam gazdasagi feladatai,
koltségvetési politika)

A pénz fogalma, kialakulasa, a pénzforgalom lebonyolitasaval
kapcsolatos alapfogalmak

A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai.

hazipénztar szerepe, bizonylatai

Magyarorszag és az EU kapcsolatanak alapfogalmai

Az alkotmanyos alapfogalmak, az adllamszervezet felépitése

A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog ¢s a kotelmi jog alapelemei
A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai

A munkajogi alapfogalmak

A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai

A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartés

Az irodai készletek nyilvantartasa

A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa

@
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operéacios rendszerek
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés
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ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio ¢és grafika
ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
Elemi szamolasi készség

W W W KA DD

Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Precizség

Tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikacio
Kommunikacios rugalmassag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konfliktuskeriilé készség
Iranyithatosag

Modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Eredményorientéltsag
Modszeres munkavégzés
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A 33346 01 1000 00 00 azonosito szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-09 Gépirés és iratkészités
1618-09 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1611-09 A munkahelyi kapcsolattartas
1612-09 Elektronikus szovegfeldolgozas
1613-09 Elektronikus informaciokezelés
1614-09 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll
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8. A képzés szerkezete

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szami, Irodai asszisztens megnevezésii
szakképesités idoterve

1. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6éraszam

Kotelez6 sav Szabad sav 2+1
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Nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlat: 90 6ra

A szakmai program készitésekor az id6tervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitolteni j
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szerepld kotelezd tananyagegységek idokeretének
novelésével.

Uj tananyagegységek lehetnek:
— a0001-06 azonositd szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, miikkodtetése, atszervezése, megsziintetése”
megnevezésii szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

]

— a2450-06 azonositd szamu, ,,Egészségmeglrzés, egészségfejlesztés” megnevezésli szakmai
kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység

Tovabbi G tananyagegységként a helyi igényeknek megfeleldk is alkothatok.
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2. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam

Kotelezo sav Szabad sav 2+1
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A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kotelezo kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szerepld kotelezd tananyagegységek id6keretének
novelésével.

Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonosité szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, miikodtetése, atszervezése, megsziintetése”
megnevezésl szakmai kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

— a2450-06 azonositd szamu, ,,Egészségmegdrzés, egészségfejlesztés” megnevezésii szakmai
kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység

Tovabbi 11j tananyagegységként a helyi igényeknek megfeleldk is alkothatok.

20




3. szakképzési éviolyam
Heti maximalis 6raszam

Kotelezd sav Szabad sav 2+1

1] 2.] 3. 4] 5] 6] 7 100 11] 12] 13[ 14] 15] 16] 17] 18] 19] 20[ 21 22[ 23] 24 25 26[ 27] 28] 29 30[ 31 32[ 33 34] 33

J4

acio

4

lapismeretek 11

J4

4

agi és jogi a

300st/2.0/1613-09
300st/4.0/1614-09

Informéacios folyamatok az irodaban
300st/3.0/1614-09 Hivatali protokoll

tastechnika alkalmazasa a hivatali protokollban

4

300st/2.0/1611-09 Hivatali kommunik

ami

4

300st/2.0/1614-09 Gazdas

A sz

A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad savot kotelezd Kkitdlteni 1j
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szereplé kotelezd tananyagegységek idokeretének
novelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonositd szamu, ,A vallalkozasok alapitdsa, mikddtetése, atszervezése,
megsziintetése” megnevezést szakmai kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

Az id6terv 36 hétre atlag heti 35 6raval tervezett.

Kételezbden tervezett kozismereti tartalmak az Osztalyfonoki ora (évi 36 6ra) valamint a
Testnevelés és sport (évi 72 ora).

Az id6tervben jelzett oraszamok kiegésziilnek:

a. a 2. szakképzési évfolyamon a kotelezd 0sszefiiggd nyari gyakorlat
oraszamaival,
b. a hallassériiltek szadmara kotelezo egészségiigyi és pedagogiai

(re)habilitacios oraszamokkal

A szakmai program készitésekor az id6tervben feltiintetett szabad savot kotelezo kitolteni
Uj tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szerepld kotelezd
tananyagegységek idokeretének novelésével.

Uj tananyagegysegek lehetnek:
a 0001-07 azonositd szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, mitkddtetése,
atszervezése, megsziintetése” megnevezésll szakmai kdvetelménymodul
alapjan késziilt tananyagegységek

Uj tananyagegységként javasolt kozismereti, szakmai és a fejlesztést szolgalo
tananyagegységek (tantargyak):

Anyanyelv 72 6ra .



Tarsadalmi ismeret 72 6ra
Matematika 36 ora

Egészséges ¢életmodra nevelés 36 6ra
Egyéni korrekci6 36 ora

Tovabbi 1) tananyagegységként a helyi igényeknek megfeleldk is alkothatok.
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szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A 33346 01 1000 00 00 azonosito szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités

A tananyagegységek
g oraszama
S azonositoja megnevezése | clmelet 1.
5 elméleti | igényes [gyakorlati| Osszes
@ gyakorlati
1. 300st/1.0/1617-09 |Gépiras és iratkészités 72 0 180 252
2. 300st/2.0/1617-09 |Szamitastechnikai alkalmazasok 108 0 72 180
3. 300st /3.0/1617-09 [Ugyviteli eszkdzok 0 36 36 72
4. 300st /1.0/1618-09 | Dokumentumkezelés 0 72 0 72
S. 300st /2.0/1618-09 | Szamitastechnikai alkalmazasok 72 0 72 144
f6. 300st/3.0/1618-09 |Dokumentumkészités 0 36 36 72
@ 300st/1.0/1611-09 [A kommunikacid alapismeretei 36 36 0 72
|8. 300st/2.0/1611-09 [Hivatali kommunikacio 64 0 0 64
lo. 300st/3.0/1611-09 |A nyelvi kifejezés eszkozei 1. 72 0 0 72
10. 300st/4.0/1611-09 |A nyelvi kifejezés eszkozei II. 72 0 0 72
11. 300st/5.0/1611-09 |Személyiségfejlesztés 0 36 36 72
12. 300st/1.0/1612-09 |Elektronikus irastechnika 0 72 0 72
3. 300st/2.0/1612-09 A §z§vegfeldolgozés elektronikus 36 36 72 144
modja L.
14. 300st/3.0/1612-09 |A szdvegfeldolgozas elektronikus 0 36 72 108
modja 1.
15. 300st/4.0/1612-09 [Elektronikus levelezés 36 0 72 108
16. 300st/5.0/1612-09 [Elektronikus irastechnika 0 32 128 160
17. 300st/1.0/1613-09 |Iroda és informacio 36 0 0 36
13, 300st/2.0/1613-09 ynfm:méci(')s folyamatok az 64 32 128 224
irodaban
19. 300st/3.0/1613-09 [Informacio- és adathasznalat 72 0 36 108
20. 300st/4.0/1613-09 [Elektronikus informéacidcsere 0 32 0 32
21. 300st/1.0/1614-09 |Gazdasagi és jogi alapismeretek 1. 108 0 36 144
22. 300st/2.0/1614-09 |Gazdasagi és jogi alapismeretek II. 96 0 0 96
23. 300st/3.0/1614-09 |Hivatali protokoll 64 64 0 128
b4 300st/4.0/1614-09 A szainﬁtéstechnika alkalmazasa a 32 0 64 96
hivatali protokollban
Mindosszesen ora:| 1040 520 1040 | 2600

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabdl elméletnek,

a tanuld szempontjabol gyakorlatnak szamitanak,
tehat ezt az idot a képzési id6bol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

»Azokban a specialis szakiskoldkban és készségfejlesztd specialis szakiskoldkban, valamint a
kozoktatasi torvény 27. § (8) bekezdése szerinti oktatisban résztvevok szamara a rész-
szakképesités megszerzésére iranyuld képzés szakmai programjanak (Gépird, Gépird-

szovegszerkesztd részszakképesités) kialakitasa ~ sordn ~a  szakmai  ¢és

vizsgakovetelményben megadott k6z6s modulokat kell alapul venni.

Az iskolai rendszerben oktathatd rész-szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt
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tananyagegységek oOraszamait (oOratervét) a szakképzd iskola ugy allithatja Ossze, hogy a
szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek tabladzatban szerepld
tananyagegység azonositdoi ¢és a szakmai ¢és vizsgakOvetelményben a rész-szakképesitésre
meghatarozott  kdvetelménymodulok megegyezd azonositéi alapjan  valasztja ki a
tananyagegységeket.

Ha a rész-szakképesités egy kovetelménymodulja a szakképesités egy kovetelménymoduljanak
csak a részét képezi, ugy a rész-szakképesités kovetelménymoduljdhoz tartoz6 tananyagegységet
ennek figyelembevételével - a szakképesités kovetelménymoduljahoz kapcsolodo tananyagegység
tobblet tartalmanak elhagyaséaval - kell kialakitani.”

A szakképzési torvény alapjan: "12. §[1] (2)[2] A szakmai vizsga allami vizsga. A szakiskoldban
és a szakkozépiskolaban a szakképzési évfolyamokon szakképesités megszerzésére iranyulo
szakmai vizsgara torténd felkészités folyik. A specidlis szakiskoldban és a készségfejlesztd
specialis szakiskoldban, valamint a kozoktatasi torvény 27. §-dnak (8) bekezdése szerint
szervezett oktatasban résztvevok szamdra rész-szakképesités megszerzésére iranyulod felkészités
is folyhat."
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Megjegyzés a tanulasban akadalyozott tanulok iskolai rendszeru képzésével
kapcsolatban:

1. A képzési ido kiterjesztése

A képzési id6 3 tanévre torténd kiterjesztését a tanulok fogyatékossaga (tanuldsban akadalyozottsaga)
indokolja.

A képzési 1d6 megndvelése lehetdséget ad:

- a tananyag feldolgozasban a tanuldcsoport igényeinek megfelelé iddraforditas biztositasara
(Altaldban magasabb 6raszamban torténd tananyag-feldolgozasra. A tantargyak kozotti, valamint a
tantargyakon beliil a témak kozotti 6raszam atcsoportositasaval a nehezebben elsajatithaté — pl.
elméletigényes vagy hangsulyozott — témakordkre fordithatd 6raszdm novelésével.),

- specialis pedagogiai feladatok ellatasahoz tobblet id6 biztositasara.

2. A szabad sav (20%) tervezése

A 28/2000. (IX. 21.) OM a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolod
tobbszordsen modositott rendelet eldirasa lapjan a specidlis szakiskola valamennyi évfolyaman
lehetdség van évi 222 dra kdzismeret oktatasara.

A tanulasban akadalyozott tanulok szamdéra tobb okbdl is indokolt az anyanyelv/kommunikécio ¢és a
matematikai ismeretek beépitése a kotelezd tantargyak korébe (sériilés-specifikumbdl fakaddan, a
szegregalt alapiskola kovetelményei alapjan, a hianypotlds, szakmaorientalt felzarkdztatéds, sikeres
munkaba allas/tarsadalmi integracioé tamogatasa miatt).

A rendeletileg el6irt évi 10 oOra Egészségnevelés ismeretanyag feldolgozésa torténhet kiilon
tantargyként (bdvitett tananyagtartalommal), vagy az Osztalyfonoki ora illetve a Tarsadalmi ismeretek
¢s ¢életvitel tantargyak témaiként, de a kotelezO habilitacios oOraszam terhére szervezett tanorai
foglalkozas (kibdvitett tananyagtartalommal) soran is.

A tanuldsban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos) tanulok iskolarendszeren beliili képzése esetén a
hatalyos kozoktatdsi torvény (Kt. 52. § (6)) értelmében kotelezd egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkozasokat kell szervezni (a heti kotelezd oraszdm 15 %-a).

A nem kotelezd tandrai foglalkozdsok a tanulok érdeklddése és igénye szerint szervezhetdk. E
torvényileg biztositott (helyileg valtozo) oraszam keretén beliil tervezhetd a felzarkodztatas,
tehetséggondozas, specialis és kiegészitd ismeretek elsajatitasat szolgalo foglalkoztatas.

A szabad sav (20%) terhére tervezhetd kotelezd és ajanlott tantargyak, tananyagegységek:

— Osztalyfénoki ora

— Testnevelés és sport

— Egészséges ¢letmodra nevelés

— Térsadalmi és életviteli ismeretek

— Az iskola kdzismereti tantargyi programja (matematika, anyanyelv/ kommunikacio)

— (Szakmai) idegen nyelv

— Munkavallalési ismeretek

— Munkaba allast segitd gyakorlatok

— Az iskola helyi tantargyi programja szerinti egy¢éb tananyagegység

— Kotelezd egészségiigyi és pedagogiai célu (egyéni) habilitacids, rehabilitdcios tanorai
foglalkozasok

25



9. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszert szakképzés esetén:

Az utolsé szakképzé évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzard vizsga
eredményes letételével

A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1617-09 Gépiras és iratkészités

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a tanult
szovegszerkesztd program alkalmazasaval, a nyomtatott formaban rendelkezésére bocsatott
kb. 1500 karakter terjedelmli széveg begépelésével, a hivatalos €letben elvart formaban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 45 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja €s megnevezése:

1618-09 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
Bels6 tigyirat készitése szamitogépen, importalt szoveg szerkesztésével, tablazat, grafikon
beillesztésével, iktatdoszdm, cimzett neve, cime lehivasaval a céliranyos szoftverbdl,
kinyomtatva

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1611-09 A munkahelyi kapcsolattartas

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemzd
helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak ismertetése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: 26



Egy kb. 1200-1500 leiités terjedelmii, kapcsolattartisra szolgdlo dokumentum
(meghivo, tdjékoztatd anyag, bemutatkozés, prospektus stb.) gépelése és 10-15 utasitds
szerinti megformalasa

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1612-09 Elektronikus szovegfeldolgozas

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Korlevél készitése 6-8 meghatarozott cimzett részére, egy kb. 1000-1200 leiités
terjedelmti kéziratos vagy javitott, feliilirt levélszoveg gépelésével a hivatali ¢let
szabalyainak megfeleld irat megformazasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

5. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja €s megnevezése:

1613-09 Elektronikus informaciokezelés

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A meghatarozott  tartalmi szempontok szerint, elektronikus Uton  gyljtott adat,
informacié egységes jegyzékbe, listaba rendezése vagy dokumentumba, sablonba,
tablazatba szerkesztése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1614-09 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A gazdasagi ¢és jogi alapfogalmak meghatirozasa. A jellemzd adatok, alapvetd
Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)
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A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A meghatarozott adatokbdl és szerkesztési utasitdsok alapjan tablazatos vagy
prezentacios formaban a gazdalkodasi teenddkkel kapcsolatos nyilvantartas készitése,
illetve bemutatasa

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

A szakmai vizsga értékelése %-osan

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stilya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 20

AN D kWL

. vizsgarész: 20

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez, elagazashoz rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

»A sajatos nevelési igényll vizsgdzo kérelmére, fogyatékossaga miatt a vizsgafeladat a vizsgabizottsag
dontése alapjan eltérd vizsgatevékenységgel (szobeli helyett irasbeli vagy interaktiv tevékenység helyett
szobeli) tovabba az irasbeli és interaktiv tevékenység a szakmai €s vizsgakovetelményben meghatarozott
1d6nél hosszabb id6tartammal is teljesithetd. A vizsgabizottsag a dontésérdl hatarozatot hoz, amelyet az
e rendelet 1. szamu mellékleteként kiadott torzslapba be kell jegyezni.” A modositott 20/2007.(V.21.)
SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl 5.§(4)

Tanuldsban akadéalyozottak szdmara — a hatalyos rendelkezések szerint — tarsuld részképesség-zavar
esetén az irasbeli vizsgarész szobeli feladatmegoldas utjan is teljesithetd.

Tanuldsban akadalyozott vizsgazonak indokolt esetben a szobeli €s gyakorlati vizsgarészek teljesitésére

hosszabb iddtartam engedélyezhetd. Kiilonosen jelentds a vizsgahelyzet megfeleld koriilményeinek
biztositasa (nyugodt 1égkor, 6sztonzd hangulat, megfeleld kérdezo-tanar jelenléte).
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10. Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato elozetes tanulmanyok

»A fogyatékossaggal ¢€l6 részére a szakmai és vizsgakdvetelményben meghatarozott szakmai
alkalmassagi ¢és palyaalkalmassagi, valamint az egészségligyi alkalmassagi kovetelmények
figyelembevételével biztositani kell a fogyatékossaghoz igazodo felkészitést és vizsgaztatast, tovabba
segitséget kell nyujtani részére ahhoz, hogy teljesiteni tudja a kotelezettségeit. A fogyatékossag alapjan,
a fogyatékossaggal ¢é16t mentesiteni kell egyes tantargyak, tananyagegységek (modulok) tanulasa és a
beszamolas kotelezettsége alol, sziikség esetén mentesiteni kell a nyelvvizsga vagy annak egy tipusa,
illetdleg szintje aldl. A vizsgdn biztositani kell a hosszabb felkésziilési 1d6t, az irasbeli beszdmolon
lehetévé kell tenni a segédeszkdz (irdgép, szamitogép stb.) alkalmazasat, sziikség esetén az irasbeli
beszamolo szdbeli beszamoldval vagy a szdbeli beszdmolo irasbeli beszamoloval torténd felvaltasat. A
mentesitésrél iskolai rendszerti szakképzés esetén a szakértéi és rehabiliticios  bizottsag,
iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén a szakértdi ¢és rehabilitaciés bizottsdg véleményének
hianyaban a feliilvizsgald orvos véleménye alapjan a szakmai vizsgabizottsdg dont. Az e bekezdés
alapjan nyujtott mentesités kizdrdlag a mentesités alapjaul szolgald koriilménnyel Osszefiiggésben
biztosithatd, és nem vezethet a bizonyitvany altal tanusitott szakképesités megszerzéséhez sziikséges
kovetelmények aloli felmentéshez.” /Szakképzési torvény 11.§(6).

A beszamithatd elézetes tanulmanyok meghatarozasakor az ,Utmutatd az Irodai asszisztens
szakképesités képzéséhez beszamithatd eldzetes tudas felméréséhez” c. dokumentumban foglaltak
szerint kell eljarni.
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11. Mddszertani iranyelvek a tanulasban akadalyozott (enyhén értelmi fogyatékos) tanulok
oktatasahoz

1. A szakképesités adaptalt kozponti programjanak alkalmazasi lehetoségei

Az Irodai asszisztens szakképesités adaptalt kozponti szakmai programja tanuldsban akadalyozott
tanulok iskolai rendszerti szakmai képzéséhez késziilt.

A képzd intézmények a specidlis kdzponti program alapjan a helyi sajatossagok figyelembevételével
készithetik el a helyi szakmai programjukat.

A képzés bevezetése kello elokészitést igényel.

A képzést bevezetni szadndékozoknak feltétleniil rendelkeznie kell alapvetd specialis képzési
feltételekkel.

A képzés eredményessége megkoveteli, hogy a képzok alapvetd gyodgypedagdgiai és modszertani
ismeretek birtokaban, azt alkalmazva vegyenek részt a tanulasban akadalyozott tanulok nevelésének,
oktatasanak, képzésének folyamataban.

2. A sajatos nevelési igényii, tanulasban akadalyozott fiatalok és a tanulasi-tanitasi
tevékenységet nehezité tényezok

A tanulasban akadalyozottak koz¢é soroljuk az idegrendszer alacsonyabb funkcioképességével
Osszefliggd, illetve a kedvezdtlen kornyezeti hatdsokkal magyarazhatd tartos, atfogo tanulasi
képességzavart mutatd tanulok korét.

E szakmai program azoknak a tanuldsban akadalyozott, enyhén értelmi fogyatékos fiataloknak a szakmai
képzését szolgalja, akiknél a tanulasi akadalyozottsag a kozponti idegrendszer enyhe, kiilonféle eredetti,
orokolt vagy korai életkorban szerzett sériilésével és/vagy funkcidzavaraval fligg 6ssze.

A tanulasi akadalyozottsag a kdvetkezd teriileteken mutatkozik meg:

— kognitiv készségek teriiletén (vizualis és auditiv észlelés, emlékezés, figyelemkoncentracio, logikai
miveletek, problémalatas és megoldas);

— motoros és orientdcios képességek teriiletén (izomténus, egyensulytartds és érzékelés, nagy és
finommozgasok, cselekvéstervezés €s iranyitas, térbeli és idobeli tdjékozddas hibai és hidnyossagai);

— emocionalis és szocidlis képességek teriiletén (tanuldsi motivacié, motivalhatésag, Onértékelés,
értékrend, tanulési veselkedés, szereptanulds problémai és hidnyossagai);

— kommunikacios képességek teriileten (beszédértés, szokincs, szobeli kozlés, hangképzés,
grammatikai szerkezet, szovegalkotds szoban-irasban, metakommunikacid, onkifejezés hibai és
hianyossagai).

A fogyatékossagbdl eredden a tanuloknal jellegzetes kiilonbségek alakulnak ki. Ezek megmutatkoznak a
sériilt vagy fejletlen pszichikus funkciok jellegzetes kiillonbségét 1étrehozd okok sokszintiségében, és
abban, hogy az eltérés minden pszichikus funkciot (érzékelés, észlelés, figyelem) érinthet, azonban
tanulonként és funkcidként igen eltérd modon. Ezért a fejlodés iitemében és a fejlesztés varhato
eredményében is igen nagy egyéni kiilonbségek lehetnek.

A fogyatékossag kovetkezményei csOkkenthetok, melynek feltétele a megfeleld gyogypedagdgiai
segitségnyujtas. A gyogypedagogiai tevékenység hatdsara felndttkorra az enyhe értelmi fogyatékossag
egyes jegyei jelentdsen korrigalhatok, illetve kompenzalhatok.

3. Specialis pedagogiai, modszertani eljarasok alkalmazasa

A tananyag-feldolgozas tanulési akadalyozottsag szerinti kvetelményei:
— az ismeretek, kompetencidk megszerzése torténjék kis 1épésekben, a szemléletesség,
fokozatossag és komplexitas igényeinek figJelembe vételével;



— az elméleti ismeretek elsajatitasa torténjék gyakorlatba dgyazottan,

— lényeges az ismeretek tobbszori, ismétlés altali megerdsitése, (az alapvetd ismeretek folyamatos
felidézése);

— sziikséges a hidnyz6 ismeretek haladéktalan potlasa, gyengébb ismeretek megerdsitése;

— a vizsgakdvetelményekben megfogalmazott tananyagtartalmak hangsilyozott megjelenitése
(vizsga-tréningek beépitése);

— lényeges elemek kiemelése, ok-okozati Osszefiiggések megértetése, egész-rész-egész
viszonyanak bemutatésa;

— akognitiv képességek folyamatos erdsitése;

— az eredményes tanulasi tevékenység érdekében valamennyi tanuldénak segitséget kell adni a
megfeleld tanulasi modszerek és technikék elsajatitdsaban;

— atanitas-tanulds folyamataban mindvégig érvényesiteni az egyénre szabott ellendrzést, értékelést.

Az értékelés differencialt és pozitiv (megerdsitd) iranyultsagu legyen; ennek 0sztonzo ereje a tanulasban
akadalyozottak esetében rendkiviil 1ényeges. Az értékelésnek ki kell terjednie az alapvetd elméleti
ismeretek tudésara, szakszerii gyakorlati alkalmazasara.

Mar a képzés kezdetén nagy gondot kell forditani a tanulok kell6 motivaltsagdnak megteremtésére
(tanulashoz, munkdhoz), majd megtartasara, erdsitésére. Ebben nagy szerepe van a pedagdgusok,
oktatok személyiségének (példaadas, empatiakészség, tandr-tanuld kapcsolat).

4. Képzésszervezeési lehetoségek

A tanuldsban akadalyozott fiatalok kozépfoku iskoldztatdsa specidlis nevelés-oktatasi igényeinek
megfelelden szegregalt vagy integralt szervezeti formaban torténhet. A specialis nevelés-oktatds soran az
alapismeretek elsajatitdsaval parhuzamosan képességeik fejlesztése, korrekcidja segitségével
személyiségiik fejlettségi szintje alapjan valnak alkalmassé a szakképzésbe valo bekapcsolodasba.

Bar e program elsddlegesen a szegregalt oktatasszervezési formdban torténd képzés feltételeinek
figyelembevételével épitkezik, specidlis elemeinek atvételével integralt oktatas esetén is eredményesen
alkalmazhatd. Az integralt oktatds torténhet részleges integracid formdjaban (tobbségi képzd
intézményben a kiilonleges elbanast igényld tanuldk csoportjdban), vagy a képzés egy-egy szakaszaban
integralva, vagy teljes integracio esetén egy csoportban a tobbi tanuloval.

A specialis program némi moddositassal a tanulasban akadalyozottak feln6ttképzésben torténd szakmai
felkészitése esetén is szakmai programként alkalmazhato.

Az integraci6 a fogyatékos és nem fogyatékos tanulok kozos élet- és tanuldsi terét, nevelését, képzését,
tanitasat foglalja magaba, ahol egyiittes, kdz0s tanulési igény szerint az iskolai keretek kozott a nevelést
gyogypedagdgiai korrekcids, terapias és apolasi foglalkozasok egészitik ki. Az integracio soran az iskola
a meglévo szerkezetébe helyezi az egyéneket.

A sajatos nevelési igényll tanuloktol azt varja az intézmény, hogy hasonlé teljesitményt nyujtsanak,
legyenek képesek alkalmazkodni az elvart szinthez. Az inkluzio esetén az intézményben atgondoljék az
egylittnevelés megvaldsitasanak szervezeti és tartalmi kereteit és azokat a feltételeket, amelyekkel
biztositani tudjak valamennyi tanul6 haladasat.

5. Habilitacid, rehabilitacio

A képzés fejlesztd jellege a képzési id6 egészében csak valamennyi képzd (és sziikség szerinti kiilsd
szakemberek) egylittes munkdja eredményeként érvényesiilhet. A fiatalok habilitacidjanak feltétele,
hogy rendelkezzenek megfeleld szakmai felkésziiltség mellett mindazon személyiségjegyekkel, amelyek
az ¢életkezdéshez, munkéba allashoz — a tarsadalomba valé bekeriiléshez és megmaradashoz — alapvetden
sziikségesek. A tanuldkat fel kell késziteni az int%%rélt tarsadalmi kornyezetbe valo beilleszkedésre és a



felelosségteljes, onalldé munkavégzésre. Ez egyben az egyik legfontosabb 1épés az eddigi életatjukat
végigkisérd rehabiliticios cél megvalositasaban. Munkaba allitdisuk és a munkaerd-piacon vald
érvényesiilésiik jelentdsen fiigg attdl, hogy milyen mértékben sikeriilt a képzés ideje alatt kialakitani
benniilk a megfeleld munkavallaléi magatartdst (munka irdnti pozitiv viszony, munkavallaloi
tajékozottsag, munkahely keresési technikdk alkalmazésa, megbizhatdo munkavégzés stb.).

A folyamatos, egész palyan 4t tartd tovabbképzés sziikségessége miatt a tanuldkat tovabbi képzésekben
valo részvételre is fel kell késziteni.

Az 0onallo ¢életvitelre felkészités érdekében sziikséges mindazon ismeretek, magatartdsi normak
elsajatitdsa, amelyek az 6nallo (csaladi) ¢letkezdéshez ¢€s €letvezetéshez elengedhetetlenek. E teriileten
kiilondsen a kudarcok elkeriilésére, a problémdk (vészhelyzetek) megeldzésének lehetdségére kell
felkésziteni a fiatalokat. Ennek érdekében javasolt egyéni és/vagy csoportos személyiségfejlesztd
programok és tréningek készitése és alkalmazésa.
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1.szamu melléklet
Fogalomtar
(a jelenleg hatalyos kozoktatdsi torveny, a szakképzési térvény, és a modositott
20/2007.(V.21.) SZMM rendelet értelmezo rendelkezései, valamint a 15/2008.(1V.3.) GKM

rendelet 5. szamu melléklete alapjan)

A tanuloi felvétel feltételeihez:

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: olyan orvosi vizsgalat, amelynek célja annak megallapitasa, hogy
a szakmai képzésre jelentkezd testi adottsdgai ¢és egészségi allapota alapjan képes-e felkésziilni a
valasztott szakképesités birtokaban ellathatdé munkatevékenységre, képes-e azok elvégzésére, és annak
soran nem keriil-e veszélybe egészsége [a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban:
Kt.) 67. § (3) bekezdése szerint]

Palyaalkalmassagi kovetelmény: a szakmai képzésre jelentkezd egyéni képességeivel ¢és
személyiségével szemben tamasztott feltételek, amelyek alkalmassa teszik a képzésben vald részvételre,
illetve amelyek birtokdban képes a valasztott szakképesitéssel betolthetd munkakor megfeleld ellatasra
(Kt. 67. § (3) bekezdése szerint).

Szakmai alkalmassagi kovetelmény: a képzésre jelentkezd szamdra meghatarozott kdvetelmény,
amelynek vizsgalata alapjan megallapithatd, hogy a vizsgazé rendelkezik-e a felkésziilési (képzési)
szakasz eredményes elvégzéshez sziikséges optimalisan kifejleszthetd képességekkel (Kt. 67. § (3)
bekezdés szerint). (A palyaalkalmassagi kovetelményeket és a szakmai alkalmassagi vizsga
kovetelményeit a felvételi tajékoztatdban nyilvanossagra kell hozni.)

A szakképesités kovetelménymoduljaihoz:

Feladatprofil: a szakképesités megszerzése birtokdban betdlthetd munkakorben elvégzendd feladatok
csoportokba rendezett listaja

Idékeret: A szakmai tantargyak, illetve tananyagegységek (modulok) tananyagelemek elsajatitdsdhoz a
képzés soran rendelkezésre allo, tanitasi orakban megadott id6

Kompetenciaprofil: a feladatprofil és a tulajdonsagprofil egytittesen

Moddszerkompetencia: a munkatevékenység soran a személy munkamoddszerére, munkastilusara,
problémamegoldasara és gondolkodasara jellemzd, a személynek a munkafolyamat meghatarozasaban
jatszott szerepét, a tevékenységhez vald viszonyat, valamint tevékenységének mindségét leird ismérvek

Szakmai ismeretek: A munkatevékenység soran kozvetleniil alkalmazott, a miiveletek sorrendjére,
technologiai szabalyokra, a miiveletek soran hasznalt anyagok, targyak, eszko6zok egymasra gyakorolt
hatasara, az Osszetettebb eszkdz- és forrdshasznalatra, az alkalmazott szamszerli paraméterekre és
mindségi jellemzokre, tovabbd a munka kdzben szokdsosan eléforduld, sziikséges dontéseket
meghatdrozo, valamint a munkavégzés feltételeire ¢és hatdsaira, a miveleti eldirdsoktol,
munkabiztonsagi, kornyezetvédelmi szabalyoktdl vald eltérés kockazataira és kovetkezményeire
vonatkoz6 informaciok és adatok.

A szakmai ismeret alkalmazasi tipusainak megallapitdsakor alapvetoen az dnallésagot, a sebességet, az
eredményességet kell vizsgalni és az ismeret alkalmazasat a harom szempont egyiittes mérlegelése utan
kell mindsiteni.

Tipusai
A szakmai ismeretek alkalmazasi tipusanak megitélésekor nem kell figyelembe venni, hogy az ismeret

mennyire bonyolult, megtanuldsdhoz milyen alapismeretekre van sziikség stb.

“A” tipus (legmagasabb)

Onallo, gyors és hibétlan ismeretalkalmazas.

Ilyen tipust ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszerli megkovetelni, ahol a
munkafeladat kockazattal jar (baleseti, korgyezeti, kartételi stb.); egyszeriiek, elére tervezhetok,



ismerhetdk a koriilmények, feltételek; valamint a kompetencia potolhatatlan, hidnya vagy hibazas
esetén meghiusul a munkatevékenység.

“B” tipus
A szokasos munkahelyi koriilmények kozott hibatlan ismeretalkalmazas, hibazas esetén meghitsul
a munkatevékenység.

“C” tipus (kozépso)

A szokasos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen személyes vezetdi, szakmai iranyitas,
kozremiikodés nélkiil, de forrasok, segédeszkdzok igénybevételének lehetdsége mellett;
tajékozodasra, eldzetes probara, segédtevékenységekre is elegendd 1d6 alatti; 6sszességében, illetve
Onellendrzés és javitas utdn megfeleld mindségii eredménnyel torténd ismeretalkalmazas.

Ilyen tipust ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszeri megkdvetelni, ahol a
munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve jelentds anyagi kartételi kockazattal,
Osszetettek, de meghatarozo elemeikben eldre tervezhetdk, ismerhetok a koriilmények, feltételek;
valamint a kompetencia nehézségek aran kivalthatd, hidnya vagy hibdzas esetén altaldban nem
hitisul meg a munkatevékenység.

“D” tipus
Részben kozvetlen személyes vezetdi, szakmai irdnyitassal, részben onalléan végzett megfeleld
ismeretalkalmazas.

“E” tipus (legalacsonyabb)

A szokdsos munkahelyi koriilmények kozott vezetdi, szakmai irdnyitds mellett, személyes,
a feladatra célzott segitség lehetdsége mellett; kérdésfeltevésre, feladat kézbeni értelmezésre,
tajékozodasra, eszkozhasznalatra elegendd id6 alatti; a hiba ismeretében javitott, legalabb egyes
meghatarozo részleteiben megfeleld mindségli ismeretalkalmazas.

Ilyen tipusu ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszeri megkovetelni, ahol
a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve anyagi kartételi kockéazattal;
Osszetettek, csak egyes elemeikben tervezhetdk, ismerhetdk a koriilmények, feltételek; valamint a
személyes szerep kozremiitkodésre, részvételre korlatozodik.

Szakmai készség fogalma

A szakképesitésre jellemz6é munkatevékenység automatikus, a tudat kdzvetlen irdnyitasa nélkiil miikodo
Osszetevdje, eleme, amelynek szintje az adott készség birtoklasa révén végezhetd tevékenység tartalmat
tiikkrozi.

Szintjei
5. szint
A szakember a szokésostol eltérd munkahelyi koriilmények kozott is képes a tanult ismeretek
magas szintli, 6nallo, gyors, hibatlan és szakszerti alkalmazasara, tevékenységének és a munka
eredményének 6nallo ellendrzésére.
4. szint
A szakember a szokdsostol eltérd munkahelyi koriilmények kozott is, kozvetlen vezetdi, illetve
szakmai irdnyitas nélkiil, 6nalléan, gyorsan, kevés hibaval képes a tanult ismeretek szakszerti
alkalmazaséra, a munka eredményének ellendrzésére, a feltart hibak javitasara.
3. szint
A szakember a szokasos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen vezetdi, illetve szakmai
iranyitas nélkiil, forrasok és segédeszkozok igénybevételével képes a tanult ismeretek 6nalld, gyors
¢s szakszer(i alkalmazésara, a feltart hibak javitasara.
2. szint
A szakember a szokdsos munkahelyi koriilmények kozott, rendszeres iranyitas mellett képes a
munkavégzésre, illetve a feladat ellatasara, a hibak segitséggel torténd feltarasara és azok 6nalld
javitasara.
1. szint
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A szakember a szokdsos munkahelyi koriilmények kozott folyamatos irdnyitds és célzott
segitségnyujtas mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatasara, az ismeretek megfeleld
mindségli alkalmazasara.

Szakmai kompetencia: A szakképesitésnek megfelelé munkafeladatok elvégzésére valo képesség,
alkalmassag

Szakmai kovetelménymodul: A  szakképesités szakmai kovetelményeinek 4ltaldban mas
szakképesités(ek) kovetelményeivel vald Osszevetése utjan keletkezd meghatarozott része, egyedi
szakképesitések esetén lehet annak egésze. Egyedi jellegli szakképesitések esetén kovetelménymodul
keletkezhet kovetelmények feladatcsoportokhoz kotédé megbontasaval is. A szakképesités
kovetelménymoduljainak Gsszessége tartalmazza a szakképesités valamennyi a szakmai és
vizsgakdvetelményben rogzitett szakmai kompetenciajat.

Szakmai tananyag: A képzési folyamat teljes tartalma, melynek része egyrészt a tanulo felé iranyuld
minden olyan, a képzotdl (iskolatdl) szarmazod ¢és tervezett hatds, amely célzottan a
kompetenciaprofilban rdgzitett eredmények elérését (kompetencia tobblet megszerzését) szolgalja,
masrészt a kompetencidk elsajatitasahoz, megszerzéséhez sziikséges tanuloi tevékenységek, cselekvések,
illetve az ezeket leird tanul6i munkaformak.

Szakmai tantargy: A szakmai ¢és vizsgakdvetelmény teljesitéséhez a szakképesités kozponti
programjaban megadott tananyagelemeknek az ott megadottdl eltérd csoportositdsaval az oktatasi
intézmény altal a helyi szakmai programjaban meghatarozott elméleti, gyakorlati, vagy elméletigényes
gyakorlati tananyagrész.

Személyes kompetencia: azok a személyes tulajdonsagok (adottsdgok, jellemvonasok, értelmi és
érzelmi viszonyulasok), amelyek megléte eldsegiti, illetve lehetové teszi a munkatevékenység hatékony
¢és eredményes elvégzését,

Tananyagegység: A szakképesités kozponti programjdban megadott tananyagrész, amely azonos illetve
kozvetleniil kapcsolodo képzési célt szolgalo tananyagelemekbdl képzddik.

Tananyagelem: A tananyagelem a képzési folyamat tervezési-szervezési, — a kdzponti programban
tovabb nem bontott — része. A tananyagelemek Osszessége lefedi a szakképesités megszerzéséhez
sziikséges teljes szakképzési tananyagot.

Tarsas kompetencia: a munkatevékenységben résztvevokkel, illetve tligyfelekkel (azon személyek,
akikre a munkatevékenység iranyul) valo kozvetlen kapcsolatot, a veliik Osszefliggd cselekvéseket,
kiilondsen az egylittmiikodés, a kommunikécio és a konfliktuskezelés milyenségét leird jellemzok,

Tulajdonsagprofil azoknak a tulajdonsagoknak (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai készségek,
képességek, mddszer, tarsas, és személyes kompetencidk) a listdja, amelyek birtokldsa révén a személy
képes a szakképesités birtokaban a munkafeladatok elvégzésére,

A vizsgaztatasi kovetelményekhez:

Gyakorlati vizsgatevékenység: a szakképesités birtokdban végezhetd munkatevékenységgel azonos
vagy azt pontosan modellezd tevékenység a szakmai vizsga soran

Irasbeli vizsgatevékenység: a szakképesités birtokdban végezhetd munkatevékenységgel azonos vagy
azt pontosan modellezd, a vizsgdzo altal készitett (kiegészitett), papiron vagy elektronikusan rogzitett
vizsgaproduktumot eredményez6 tevékenység a szakmai vizsga soran

Komplex vizsgatevékenység A komplex vizsgafeladat megolddsa sordn a vizsgazdé meghatarozo
ardnyban gyakorlati vizsgatevékenységet végez, és tevékenysége kiegésziil egyes meghatarozott
kompetencidk felmérésére szolgald szobeli, interaktiv, vagy irasbeli vizsgatevékenységgel.

Szintvizsga: A gyakorlati képzés szervezdje altal szervezett vizsga annak mérésére, hogy a tanul6 a
szakmai alapképzés soran elsajatitotta-e az irdnyitds melletti munkavégzéshez sziikséges
kompetencidkat.

35



Szébeli vizsgatevékenység: a szakképesités megszerzése révén végezhetd munkatevékenységgel azonos
vagy azt pontosan modellezd, vizsgaztatd jelenlétében folyo, jellemzden szobeli informacidokdzléssel
jar6 tevékenység a szakmai vizsga soran

Vizsgafeladat: A szakmai vizsga tartalmi €s értékelési egysége. Tartalma a szakképesités birtokaban
ellathatdé munkafeladattal azonos, vagy azt pontosan modellezi. A vizsgdz6 vizsgafeladatot a
hozzéarendelt vizsgatevékenység végzése soran teljesiti.

Vizsgarész: a szakmai vizsga szervezési €s értékelési egysége, a hozzéd rendelt kdvetelménymodulban
meghatarozottak elsajatitdsanak felmérését szolgald egysége. A vizsgarészben a vizsgazo egy, vagy tobb
vizsgafeladatot teljesit.

Vizsgatevékenység: A vizsgazotdl a vizsgafeladat teljesitése soran elvart tevékenység, amelynek
keretében a vizsgazd szakmai kompetencidjanak mérésére ¢és értékelésére sor keril. A
vizsgatevékenység lehet szobeli, irasbeli, interaktiv (szamitogépes), gyakorlati, és komplex.
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2. sz. melléklet

A tananyagegységek évfolyamokra bontva

oraszama
sorsz azonositoja megnevezése elmeéletig
ama elméleti ényes gyakorlat Jsszes
gyakorlati !
1 300st/1.0/1617-09 | Gépiras és iratkészités 72 0 180 2;
2 300st/2.0/1617-09 Szamitastechnikai alkalmazasok 108 0 72 lg
£ o —

s 3 300st /3.0/1617-09 | Ugyviteli eszkdzok 0 36 36 72
S 4 300st /1.0/1618-09 | Dokumentumkezelés 0 72 0 72
?) 7 300st /1.0/1611-09 | A kommunikdaci6 alapismeretei 36 36 0 72
- 9 300st/3.0/1611-09 | A nyelvi kifejezés eszkozei 1. 72 0 0 72

13 300st/2.0/1612-09 A §zpvegfeldolgozas elektronikus 36 36 7 14
modja I. 4

17 300st/1.0/1613-09 | Iroda és informacio 36 0 0 36
1. évf. dsszesen 360 180 360 | 900

5 | 300st/2.0/1618-09 | Szamitastechnikai alkalmazasok 72 of m|

§ 0 36 36 72
2 72 0 0 72
S
z 0 36 36 72
o1 | 300s11.0/1614-09 | Gazdasagi és jogi alapismeretek 1. 108 ol 36 13

12 300st/1.0/1612-09 Elektronikus irastechnika 0 72 0 72
14 300st/3.0/1612-09 A ,szpvegfeldolgozas elektronikus 0 36 7 10
modja II. 8

15 36 ol 7| '3
19 300st/3.0/1613-09 Informacio- és adathasznalat 7 0 36 lg
2. évf. O0sszesen: 360 180 360 | 900

18 | 300sv2.0/1613-00 | Iformacios folyamatok az 64| 32| 18| %
irodaban 4

20 0 32 0 32
16

g 16 0 32 128 0
S 8 300st/2.0/1611-09 Hivatali kommunikacio 64 0 0 64
‘?f 22 300st/2.0/1614-09 Gazdasagi és jogi alapismeretek 11 96 0 0 96
« Hivatali protokoll 12

23 300st/3.0/1614-09 64 64 0 3

24 | 300st4.0/1614-09 | A S7amitdstechnika alkalmazdsa a 32 o| 64| 96
hivatali protokollban

3. évf. Osszesen: 320 160 320 800

Mindosszesen ora: 1040 520 | 1040 | 2600




3.sz. melléklet

Tantargyi javaslat

a 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezési szakképesités szakmai

tananyagegységeihez
Javasolt szakmai Tananyagegység . . oraszam
. e Tananyagegység elnevezése
tantargyak azonositéja heti éves
Gépiras ¢és iratkészités 300st/1.0/1617-09 Gépiras és iratkészités 7 252
Levelezési ismeretek 300st /1.0/1618-09 Dokumentumkezelés 2 72
Ugyviteli ismeretek 300st /3.0/1617-09 Ugyviteli eszkozok 3 72
% 300st/1.0/1613-09 Iroda és informaciod +36
> —
g| Kommunikacios 300st/1.0/1611-09 | A kommunikéci6 alapismeretei 2 72
3 alapismeretek
—_ Nyelvi ismeretek 300st/3.0/1611-09 A nyelvi kifejezés eszkozei 1. 2 72
Szamitastechnika és 300st/2.0/1612-09 A szdvegfeldolgozas elektronikus modja I. 144
szovegszerkesztés 9 +
g 300st/2.0/1617-09 Szamitastechnikai alkalmazasok 1 g
Szamitastechnika ¢s 300st /2.0/1618-09 Szamitastechnikai alkalmazasok 144
szovegszerkesztés 300s1/3.0/1612-09 ﬁ szovegfeldolgozas elektronikus modja 10 108
300st/4.0/1612-09 Elektronikus levelezés 108
g Nyelvi ismeretek 300st/4.0/1611-09 A nyelvi kifejezés eszkozei II. 2 72
S| —
S Kommunikacios 300s/5.0/1611-00 | Személyiségfejlesztés 2 72
N ismeretek
- Gazdasagi, jogi
o zdasagl, J0g 300st/1.0/1614-09 | Gazdasagi és jogi alapismeretek L. 4| 144
ismeretek
Gépiras ¢és iratkészités 300st/1.0/1612-09 Elektronikus irastechnika 4 72
300st/3.0/1618-09 Dokumentumkészités +72
Ugyviteli ismeretek 300st/3.0/1613-09 Informacid- és adathasznalat 3 108
Irodai alkalmazasok 300st/2.0/1613-09 ¥nf01’*ma01os folyamatok az 224
irodaban 8 132
300st/4.0/1613-09 Elektronikus informéaciocsere
g| Gépiras ¢s iratkeészites 300st/5.0/1612-09 Elektronikus irastechnika 5 160
< . . . - A% A S0 .
Gazdasagi és jogi alapismeretek I1
=|  Gazdasigi, jogi 3005/2.0/1614-09 Sl esJost AP 3 96
= ismeretek
o Kommunikaciods 300st/2.0/1611-09 Hivatali kommunikaci6 64
on .
ismeretek Hivatali protokoll 6 +12
300st/3.0/1614-09 ST g
P, - A SpAmita . - —
Szamitastechnika 300st/4.0/1614-09 szamitastechnika alkalmazasa a hivatali 3 96
protokollban




II. Akozponti program tananyagegységei

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités szakmai
kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

1. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo6 0sszes tananyageleml

oraszama

azonositoja megnevezese jellege azonositdja

elméleti
elméletigényes
gyakorlati
gyakorlati
Osszes

szk 300st/1.1/1617-09 [0 [0 108
Gépiris és szk 300st/1.2/1617-09 4 [0 0
300st/1.0/1617-09 irafkészités szk 300st/1.3/1617-09 [0 [0 72 252
szk 300st/1.4/1617-09 4 [0 0
szk 300st/1.5/1617-09 P4 [0 0

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja: 300st/1.1/1617-09

, Tizujjas vakiras
A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-06sszpontositas
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 5%
Miiveletek gyakorlasa 70%
Leiras készitése 25%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési id6:
108 ora gyakorlat osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A billentytlikezelés, tizujjas vakiras elsajatitasa, a hibatlan szovegmegjelenés érdekében
onellendrzés, javitas

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja: 300st/1.2/1617-09

A tananyagelem megnevezése: Iratkészitési alapismeretek

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzd6i (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A tipus Az iratkészités szabdlyali, jellegzetes formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informaciés kommunikaciod
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-6sszpontositas
Kontroll (ellen6rzoképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatdsag
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Muveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Levelezési alapfogalmak, az iratkészités formai szempontjai, az iratkészités stilusa

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.3/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Irodai gépiras
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbeviteli feladatot végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
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Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag

Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 80%
Tesztfeladat megoldéasa 20%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési 1do:
72 ora gyakorlat osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Sebességfokozas a percenként legalabb 150 letités terjedelmii kdzepes nehézségli szoveg
adatbeviteli szintjének elérésére, a hibatlan szovegmegjelenés érdekében onellendrzés,
javitas

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.4/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Hivatalos levelezés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemz6i (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2.szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informaciés kommunikécio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
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Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési ido:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A hivatalos levelek fajtai, jellemz6i. A hivatalos szervekhez kiildott iratok:
munkavallaldssal kapcsolatos iratok (0néletrajz, palyazat), kérvény, fellebbezés
A hivatalos szervek iratai: értesités, meghivd, hatarozat, igazolas, engedély,
munkaviszonnyal kapcsolatos levelezés. A jellemz6 hivatalos levelek bemutatasa

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.5/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Uzleti levelezés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemz6i (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2.szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informéciés kommunikacio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iizleti levelek fajtai, jellemz6i. Erdeklédés, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés,
lebonyolitassal kapcsolatos levelezés, reklamacio. A jellemzd iizleti levelek bemutatdsa
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.1/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Szamitastechnikai alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkodoképességét
A berendezések miikodésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Kezeli a szamitdgépet €s tartozékait
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
Hozzéarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
54 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A PC hardver- és szoftverfelépitése, adattarolas, memoria fogalma, egy informacios
halozat. Egészségiigyi, biztonsagi, jogi, biztonsagtechnikai eldirdsok
A szamitdgép és tartozékainak kezelése. A biztonsagi mentés, archivalds modjai
A PC és az operacids rendszer hasznalataval kapcsolatos alapvetd ismeretek, fontosabb
beallitasok modositasa, a beépitett sigofunkciok hasznalata
A ,,nem valaszolo” alkalmazasok, az Asztal parancsikonjainak €s az alkalmazasablakok
kezelése
Konyvtarak/mappak/fajlok 1étrehozasa, kezelése, rendszerezése, masolasa, mozgatasa,
torlése, fajlok tomoritése, kibontasa. A szamitdogépes virus fogalma, virusellenérzo
szoftver hasznalata
Az operacids rendszeren beliil elérhetd egyszerii szovegszerkesztok és nyomtatasvezeérld
funkciok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.2/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A bevitt szoveget megformazza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szovegszerkesztovel dokumentumok 1étrehozéasa, formazasa, modositasa, szoveg
masoldsa, mozgatasa dokumentumon beliil, tobb dokumentum kozott
Szovegszerkeszté-alkalmazasok: pl. egyszerii tablazat 1étrehozasa, képek, rajzok
beillesztése, korlevél 1étrehozasa
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.3/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Informacié és kommunikacio
Hozzarendelt feladatkompetencik:
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéciés kommunikacio
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogepterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Elektronikus levelezés, internet, intranet. Webes feladatok. Az elektronikus levelezéssel
kapcsolatos alapvetd ismeretek
A levelezérendszer mappainak/konyvtarainak kezelése, rendszerezése

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.4/1617-09
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztés a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A bevitt szoveget megformdzza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:

2.szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Kontroll (ellendrzéképesseég)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Latas

Pontossag

46



Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
Tesztfeladat megoldasa 30%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési 1d6:
72 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gyakorlas szovegszerkesztdvel dokumentumok 1étrehozasara, formazasara, modositasara,
szOveg masolasara, mozgatdsira dokumentumon beliil, tobb dokumentum kozott
Gyakorlas szovegszerkesztovel egyszerli tabladzat létrehozéasara, képek, rajzok
beillesztésére, felsorolas készitésre, beszurds szerkesztési muveletekre Korlevél
létrehozasara
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3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagelem
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/3.1/1617-09

A tananyagelem megnevezése:
Az ligyviteli eszkozok kezelése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Irodatechnikai eszkozdket kezel
Az irodatechnikai eszk6zokhoz kellékanyagokat biztosit
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Komplex eszkdzhaszndlati képességek, készségek
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
36 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
36 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az tigyviteli, irodatechnikai eszk6zok mitkodésének alapelvei, hasznalatuk
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4. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd dsszes tananyageleml
oraszama
1
— | 2= s
azonositoja megnevezése jellege azonositdja °é’ = S| £ 2
s | S| S| ©
£ B B8
©
300st/1.0/1618-09 |Dokumentumkezelés| szk 300st/1.1/1618-09 72 0O 72

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/1.1/1618-09

A tananyagelem megnevezése:
Dokumentumkezelési ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat eldkésziti a tovabbitasra
Hatéskorének megfelelden leltaroz
Koézremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus A dokumentumok rendszerezésének kovetelményei
A tipus A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A tipus A dokumentumok kezelésének folyamata
A tipus A dokumentumkezelés hagyomanyosan és elektronikusan
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Az tigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénapld, névjegy)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Latas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatdsag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok 6nallé rendszerezése 30% Informaciok
feladattal vezetett rendszerezése 30% Ismeretalkalmazasi
gyakorlo tevékenységek, feladatok 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
72 6ra elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iratkezelés szabalyai, folyamata, a kiildemények atvétele, felbontasa, iktatédsa,
tovabbitasa hagyomanyosan, elektronikusan. A kimend posta eldkészitése, postakonyvbe
rendezés
Az iratok tarolasa, selejtezése, TUK, szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.1/1618-09
A tananyagelem megnevezése:
Ugyviteli szoftverkezelés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hatéaskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belso iratait (pl. jegyzkonyv, feljegyzés, emlékeztetod)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A dokumentumok rendszerezésének kovetelményei
A tipus A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A tipus A dokumentumok kezelésének folyamata
A tipus A dokumentumkezelés hagyomanyosan és elektronikusan
B tipus A dokumentumok f6bb tipusai, jellemzdi
B tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
A tipus A szervezet belso iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Az ligyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénapld, névjegy)
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2.szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok 6nallé rendszerezése 10% Informaciok feladattal
vezetett rendszerezése 50% Ismeretalkalmazasi gyakorlo
tevékenységek, feladatok 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
12 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Iktatoprogram. Az irat elkeresési szempontjai. A hataridénaplo, névjegy hasznalata. Az
irattar-szervezés, archivalas és elokeresés

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/2.2/1618-09
A tananyagelem megnevezése: Tablazatkezelés

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kimutatasokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint
ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)

Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem

Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tablazat megtervezése, létrehozasa, modositasa, egyszeriibb miiveletek elvégzése,
diagram készitése. Standard matematikai €s logikai fliggvények alkalmazasa, képletek
hasznalata
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3. tananyagelem

A tananyagelem azonositoja: 300st/2.3/1618-09
A tananyagelem megnevezése: Adatbazis-kezelés

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszerlibb szliréseket végez

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A legfontosabb fogalmak ismerete. Hasznalat: tablak, lekérdezések, jelentések
létrehozasa, modositasa, ezekbdl formazott dokumentum készitése
A tablak kozotti kapesolatok definidlasa, az adatbazis adatainak lekérdezése, modositasa

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/2.4/1618-09

A tananyagelem megnevezése:: Tablazatkezelés a gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk

Kimutatasokat, tabladzatokat készit tablazatkezeld programmal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellendrzéképesség) 53



Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
30 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gyakorlati feladatokban tablazat megtervezése, l1étrehozasa, modositasa, egyszeriibb
miiveletek elvégzése, diagram készitése
Standard matematikai és logikai fliggvények alkalmazasa, képletek hasznalata

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/2.5/1618-09
A tananyagelem megnevezése: Adatbaziskezelés a gyakorlatban

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszerlibb sziiréseket végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellen6rzoképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
30 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gyakorlati feladatokban tablak, lekérdezések, jelentések 1étrehozasa, modositasa, ezekbol
formazott dokumentum készitése
A tablak kozotti kapcsolatok, az adatbazis adatainak lekérdezése, modositasa
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja: 300st/3.1/1618-09

A tananyagelem megnevezése: A belsd iigyiratok készitése

Hozzérendelt feladatkompetenciak:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A szervezet belsé iratai (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informaciés kommunikécio
3. szint Az ligyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénapld, névjegy)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellen6rzéképesség)
Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Mozgaskoordinécio (testi ligyesség)
Hozzérendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok 6nallo rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
18 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szervezet belsé iratainak fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, korlevél, stb.),
jellemzoi, tartalmi €s formai kivitelezése
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2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja: 300st/3.2/1618-09
A tananyagelem megnevezése: Dokumentumkészités a gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus A szervezet belsd iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
. szint Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek
. szint Az tigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellen6rzéképesség)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

W W N

Tanul6i tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 60%
Tesztfeladat megoldéasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési id6:
36 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A belso iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, korlevél, jegyzokonyv, stb.),
dokumentumok készitése a hivatali szokdsoknak megfeleld tartalommal és forméaban

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.3/1618-09
A tananyagelem megnevezése:
A jegyzokonyv készitése
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A szervezet belsd iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)

A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
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Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informaciés kommunikacio
3. szint Az ligyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénapld, névjegy)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellen6rzképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Mozgaskoordinacid (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok 6nallé rendszerezése 30%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
18 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A jegyzOkonyv fajtai, készitésének tartalmi €s formai sajatossagai
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/1.1/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacio6 alapjai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatéarsaival
Ellatja a felettese altal delegélt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A kommunikaci6 alapfogalmai
C tipus A kommunikacids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
9 ora elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kommunikacié alapfogalmai; a kozlésfolyamat tényez6i, folyamata, funkcioi; a
kommunikécié alaptételei, tipusai, fajtai, csatornai; az eredményes kozlésfolyamat
feltételei; a kommunikacio korlatai
Kommunikacios zavarok: a kommunikécids zavar fogalma, forrasai (személyi, technikai,
kornyezeti zavarok); kommunikacios szlirok fajtai, szerepiik; a kommunikacios zavarok
elharitasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.2/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
A verbalis kommunikacio
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szobeli és irasbeli kommunikacio
C tipus A kapcsolattartast szolgalé dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kovetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek ECDL
2.szint 3. m. Szovegszerkesztés Koznyelvi
4. szint szoveg hallas utani megértése Szakmai
3. szint nyelvi hallott szOveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatosag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Szboveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
frasos feladat készitése (pl. iratkészités) 30%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem

Képzési ido:
9 ora elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A verbalis kommunikaci6 fogalma, funkcidi, eszkdze (a nyelv mint jelrendszer)
A szobeli kommunikacié jellemzdi; a szdbeli megnyilvanuléds fajtai - beszélgetés,
tarsalgas, eldadas, vita, targyalas, hozzaszolas, felszolalas, alkalmi beszéd
A szobeli kommunikéci6 zavarai és elharitaisanak mddja
Az irasbeli kommunikécio jellemzdi; az irasbeliség szerepe, eszkozei, jellemzd
kapcsolattartasi formdi: magéan- és lizleti levelek; kdszondlevél, tidvozlet, érdeklodés,
bemutatkozo levél, meghivo, részvétnyilvanitas, koszontés, gratulacid stb.
Az irasbeli kapcsolattartasra szolgald iratok tartalmi-nyelvi formai kdvetelményei;
készitésiik, szerkesztésiik gyakorlata

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.3/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacié nem verbalis csatornai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Informaciot kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A metakommunikacio
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
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Képzési ido:
9 ora elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nem verbalis kommunikécié fogalma, funkcioi, eszkozeinek kifejezd ereje. A
nem verbalis kommunikéci6 csatorndi: mimika, tekintet, gesztus, érintés, testtartas,
térkozszabalyozas
Vizualitds, vizualis kommunikaci6, latas, lattatas; képi hatds, szinek, formak
vizualitasra hato ereje. A kulturalis szigndlok: megjelenés, kornyezet, rend -
rendezettség, szimbolumok, jelvények
Vokalis kommunikéacié:  hangsuly, hangmagassdg, hangerd, hangszin,
hanghordozas €s beszéd tipusa kozotti 6sszefiiggés
A verbalis és nem verbalis kommunikaci6 kdlesonhatasa. A metakommunikacid

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.4/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
Kommunikaciés gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban,
telefonon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikaciod
C tipus A kapcsolattartast szolgalé6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kovetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 7. m. Informacié é¢s kommunikécio
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Irdnyithatosag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 50%
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogépterem
Képzési 1do:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A verbalis (szdbeli, irasbeli) és nem verbalis kommunikécios gyakorlatok. Szituaciok,
esetleirdsok, kapcsolattartast szolgadldé dokumentumok (levelek) elemzése

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.5/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
Kommunikacios technologiak
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A szobeli és irasbeli kommunikacio
C tipus A kapcsolattartast szolgalé6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kovetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 7. m. Informacié é¢s kommunikacio
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatosag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozésa 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogepterem
Képzési 1d6:
9 ora elmélet osztalykeretben
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kép-, hang- ¢és irasalapti kommunikacios technologiak (telefon, sms, mms, e-mail, chat,
skype stb.) szerepe az emberi kommunikdcioban
Kommunikacids technikai eszk6zok, fajtai, jellemzoi
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/2.1/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
Kapcsolatteremtés és kapcsolattartas
Hozzérendelt feladatkompetenciak:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacio
C tipus Az iizleti magatartas és protokoll eléirasai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikécio
5.szint Olvasott kdznyelvi szOveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor alapjan 10%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%

63



A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem

Képzési ido:
32 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A viselkedéskultara alapfogalmai - magatartas, viselkedés, udvariassag, illem, etikett,
protokoll - és szabalyai. Kapcsolatfelvétel személyesen, telefonon €s irdsban
A koszonés, bemutatas, bemutatkozas szabalyai az tizleti kulturaban
A tegezés, magadzas, megszolitas formai. Viselkedéstechnikdk: elsé talalkozas
jelentésége, megjelenés, pontossag, udvariassdg a kozvetlen ¢és kozvetett
kommunikécioban. A testbeszéd
Kommunikacios kiilonbségek: kultarak, érzelmek kiilonbsége, hatalmi és kornyezeti
kiilonbségek. Kommunikacios stilusok; férfias-ndies viselkedésmintak. A
kapcsolatteremtés eszkozei: névjegy, meghivd, ajandékozas
A kapcsolattartas elektronikus modja és etikettje

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.2/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
A munkahelyi viselkedés alapnormai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egylittmiikodik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikéciod
C tipus A metakommunikacio
C tipus A munkahelyi viselkedés alapnormai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
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Tanul6i tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor alapjan 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1do:
32 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Munkahelyi kapcsolatok magatartasi szabalyai: kapcsolat a vezetdvel, munkatarsakkal,
igyfelekkel, vendégekkel
Munkahelyi etikai normak: munkavégzés, idégazdalkodas, konfliktuskezelés,
egylittmiikddés stb.
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9. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd osszes tananyageleml
oraszama
1
= |&2=E| =
azonositoja megnevezese jellege azonositdja g = S| £ 2
S |8 5 5| «©
g &o| &0
©
A nyelvi kifejezés szk 300st/3.1/1611-09 36 of 0
300st/3.0/1611-09 .
eszkozei L. szk 300st/3.2/1611-09 36 0l 0 72

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/3.1/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
A kulturalt megnyilvanulas alapelemei
Hozzérendelt feladatkompetenciak:
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A szdbeli és irasbeli kommunikéciod
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informaciok 6nallo rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogépterem
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Képzési ido:
36 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Nyelvi, nyelvtani alapismeretek rendszerezése és megszilarditasa, a kulturalt
megnyilvanulas tudatositasa
A szavak szerepe a nyelvhasznalat soran. A mondatok kifejezdeszkdzeinek helyes
alkalmazasa. Szovegtani ismeretek érvényesitése a gyakorlatban
Stilusfajtak, a hivatali stilus helyes alkalmazasa. Frazisok, szolasok, kozmondasok,
szleng a hivatalos nyelvi érintkezésben.

A szobeli megnyilvanulas gyakorlata: elokésziiletek, a szdbeli megnyilvanulas
l1élektani

hattere; technikai eszkdzokkel tamogatott szobeli megnyilvanulas.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.2/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
Nyelvhelyesség és helyesiras
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
C tipus A kapcsolattartast szolgalé6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kovetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
frasos feladat készitése (pl. iratkészités) 40%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
36 ora elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A helyesirasi és nyelvhelyességi ismeretek rendszerezése, tudatos alkalmazasa a
hivatalos irasbeli formakban; iratok, levelek nyelvhelyességi elemzése, valamint
egyszerl iratok, levelek 6nallé fogalmazasa irdnyité szempontok szerint és készitése a
nyelvi, nyelvhelyességi és helyesirasi szabalyok betartasaval
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Tananyagegységhez tartoz6 0sszes tananyageleml

10. TANANYAGEGYSEG
Oraszama
azonositoja megnevezeése Jellege azonositoja = ;% g| g
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©
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/4.1/1611-09

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A helyes és kulturalt beszéd technikaja, a hangképzés folyamata. A hangképzés
kifejezo
ereje a nyelvi kultaraban
A hangsulyos és hangsulytalan nyelvi elemek szerepe és megformdldsa az értelmi-
logikai jellegli k6zlésben
A beszédfolyamat valtasai. Beszédhibdk, ejtéshibak kikiiszobolése, javitasa. Eldadas,
felolvasas, kifejez0 olvasds. A szobeli megnyilvanulds kisérd elemei: kidllés,
kozvetlenség, lampalaz stb.
A nyelvi magatartds kdvetelményei €s tudatos alkalmazasuk

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/4.2/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
frasbeli és szobeli nyelvi gyakorlatok
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet ¢és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az Onkifejezést, szobeli és irdsbeli megnyilvanulast fejlesztd, ismeretet elmélyitd nyelvi,
nyelvhelyességi és beszédgyakorlatok. Hivatalos levelek, iratok fogalmazasanak
gyakorlatai
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Tananyagegységhez tartozd osszes tananyageleml

11. TANANYAGEGYSEG
oraszama
6
— | 2s| s
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/5.1/1611-09

A tananyagelem megnevezése:
Onismeret

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A metakommunikacid
C tipus A kommunikacids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési id6:
18 o6ra elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Onismeret, énkép, én-idedl, az dnmegitélés, Snnevelés, dnjellemzés. Bizalom és
onbizalom. Sikerek ¢és kudarcok. Az Onérvényesités lehetdségei €és hatérai.
Pélyaszocializacio, palyaértékelés. Jovokép és elvarasok
Onéletrajz, allaspalyazat, motivacios levél irasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/5.2/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
Emberismeret
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tdjékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szobeli és irasbeli kommunikacio
C tipus A metakommunikacio
C tipus A kommunikacids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoéban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szboveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Masok megismerésének pszichologiai sajatossdgai; tarsismereti tapasztalatok. A
"massag" toleralasa
Konfliktuskezelési stratégidk. Csoportépités, csoportdinamikai torténések. A tarsas
hatékonysag novelése
Az emberi kapcsolatok pozitiv elemei: empatia, tolerancia, intuicio, projekcio, lojalitas,
fegyelem, alkalmazkoddoképesség, kreativitas stb.
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/5.3/1611-09
A tananyagelem megnevezése:
Személyiségfejleszto tréning
Hozzarendelt feladatkompetencik:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, iigyfelekkel irdsban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikécid
C tipus A metakommunikacio
C tipus A kommunikacids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése széban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1do:
36 ora gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Személyiségjegyeket fejlesztd, kapcsolatépitést szolgalo tréninggyakorlatok.
Allaskeresési technikak
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12. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 0sszes tananyageleml
oraszama
1
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irastechnika

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/1.1/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
A gépirasi szabalyok rendszerezése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez az irdstechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabélyai a magasabb szintii irastechnika szintjén
C tipus A szamok, irasjelek, specialis karakterek gépirasi és helyesirasi kérdései
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Tanuléi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési id6:
72 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szamok, irasjelek, irast segitd kiegészitd funkcidju billentylik kezelésének erdsitése (ctrl,
alt, alt gr, pozicionalo billentyt stb.). A billentylikombinaciok alkalmazésa
Szamok, irésjelek, kiilonleges karakterek, szimbolumok alkalmazasdnak nyelvi,

nyelvhelyességi, helyesirdsi és gépirasi, formai szabalyai
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13. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 6sszes tananyageleml
oraszama
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I.
Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/2.1/1612-09

A tananyagelem megnevezése:
Az iratok, dokumentumok elektronikus alapjellemzdi
Hozzérendelt feladatkompetenciak:
Irat- és dokumentumszerkesztést végez
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az irat- ¢s dokumentumszerkesztés irdstechnikai, nyelvi és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratr6l masolt, illetéleg hallds utan irott dokumentumok esetén)
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2.szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
1. szint Elemi szintli szamitégép-hasznalat
Hozzéarendelt moédszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési ido:
36 ora elmélet osztalykeretben
36 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A gépelt dokumentumok alapvet6 jellemz6i, a kiemelési modok a szovegtartalom
fliggvényében
A tajolas, oldal, margd, egy- és tobboldalas dokumentumok, szakaszbeallitasok, hasabok
kialakitasa; cimek, alcimek kialakitasa; fejléc és labléc alkalmazasa, oldalszamozas,
labjegyzet,  tartalomjegyzék,  targymutato, egy¢éb  jegyzékek,  tOrzsszove
A bekezdések igazitasa. Térkoz, sortdvolsag. Bekezdésszamozas, felsorolas Szegélyezés
¢s arnyékolas. Inicialé, vizjel. A bekezdés formatumjegyei - a stilus Karakterformazas;
tipografiai ismeretek: betlicsalad, betliszélesség, betiiméret vagy -
fokozat, bettialak stb.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.2/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
Az altalanosan hasznalt egyszeri iigyiratok, hivatalos levelek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Iratsablont szerkeszt
Belso szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan
Kiils6 iratot szerkeszt utasitasok szerint
Nyomtatvanyt, tirlapot tolt ki szamitogéppel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iratsablon szerkesztésének elemei
B tipus Az irat- ¢s dokumentumszerkesztés irdstechnikai, nyelvi és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratrol masolt, illetéleg hallas utan irott dokumentumok esetén)

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2.szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
1. szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési 1do:
36 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
36 ora gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kézirassal késziilt, javitott, feliilirott, korrektiraval, szerkesztési modositasokkal ellatott,
valamint diktdlas utdn irott altalanosan hasznalt egyszerii ligyiratok, tovabba igazolas,
nyilatkozat; hirt k6zI6 iratok, bels6 iratok és hivatalos levelek készitésének gyakorlatai a
tartalmi, nyelvi-nyelvhelyességi ¢és formai kovetelmények betartasaval, valamint
szerkesztésiik gyakorlata egyedi formak és sablon alapjan. Szovegszerkesztd beépitett
irat- ¢és levélsablonjainak hasznalata; varazslok, gyorsszoveg, gyorsformdzas, stilustar
hasznélatanak megismerése
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14. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 0sszes tananyageleml
oraszama
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/3.1/1612-09

A tananyagelem megnevezése: Irat- és dokumentumszerkesztési gyakorlatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Iratsablont szerkeszt
Belso szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan
Kiilsd iratot szerkeszt utasitdsok szerint
Nyomtatvanyt, trlapot tolt ki szamitogéppel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iratsablon szerkesztésének elemei
B tipus Az irat- és dokumentumszerkesztés iradstechnikai, nyelvi és formai szabélyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratr6l masolt, illetéleg hallas utan irott dokumentumok esetén)

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek ECDL 2. m.
2. szint Operacids rendszerek ECDL 3. m.

2. szint Szdvegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

79



Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési ido:
36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
72 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Szerkesztési gyakorlatok: a dokumentumok kiilalakjanak megtervezése/megszerkesztése
meghatarozott jellemzok, szerkesztési utasitdsok és a gépirasi szabalyok betartasa alapjan
Szerkesztési gyakorlatok: (hosszabb) dokumentumok és iratok készitésének komplex
gyakorlatai a tizujjas vakirds és a beépitett sablonok, varazslok, stilustar stb.
hasznalataval
Az 6nallo stiluslapok, sablonok készitésének gyakorlata
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15. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyageleml
oraszama
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/4.1/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
A korlevélkészités alapismeretei
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Korlevelet szerkeszt utasitasok szerint
Nyomtatvanyt, tirlapot t6lt ki szadmitogéppel
Elektronikus postai el6készitést végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A szamitogépes nyomtatvany, tirlap, sablon szerkesztése
A tipus A korlevélkészités elemei, technikdja
B tipus Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzoképesség)
Rendszerezoképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetoség
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Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
18 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A korlevélkészités miveletei: levelezési lista, adatallomany készitése; adatforras és
torzsdokumentum egyesitése. Korlevél készitése meglévé dokumentumok alapjan
Boritékcimzés, etikett (cimke) készitése. Elektronikus nyomtatvanyok, tirlapok gépi
kiallitasa és egyszerlibb nyomtatvanyok, lirlapok szerkesztési alapismeretei

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/4.2/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
A korlevélkészités gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Korlevelet szerkeszt utasitdsok szerint
Nyomtatvanyt, tirlapot tolt ki szamitogéppel
Elektronikus postai elokészitést végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A szamitogépes nyomtatvany, trlap, sablon szerkesztése
A tipus A korlevélkészités elemei, technikdja
B tipus Az elektronikus cimzés ¢€s etikett készitésének gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2.szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhaszndlati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
36 ora gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A korlevél, az elektronikus korlevél, postai eldkészités (boritékcimzés, etikett, ill.
cimkekészités) gyakorlata, valamint elektronikus nyomtatvanyok, tirlapok kitdltése,
egyszerlibb nyomtatvanyok szerkesztése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/4.3/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus levelezés ismeretei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus postai el6készitést végez
Elektronikus levelezést végez utasitdsok szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Az elektronikus levelezés technikéja és szabalyai
B tipus Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2.szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés
2.szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informaciéforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési ido:
18 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az elektronikus levelezés alapelemeinek ismerete: belsé és kiilsé levelezés; faxkiildés.
Egy adott levelezOérendszer megismerése, alapvetd beallitasok, levél megszerkesztése,
kiildése; masolas; csatolas; egy ¢és tobb cimzett;
mozgatas, torlés, olvasas, valasz kiildése; cimzés, cimtar haszndlata; a levelek
rendszerezése, karbantartasa. Az elektronikus levelezés etikett €s protokoll szabalyai (1.
netikett)

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/4.4/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus levelezés gyakorlata
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus postai elokészitést végez
Elektronikus levelezést végez utasitdsok szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Az elektronikus levelezés technikdja és szabalyai
B tipus Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
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Képzési ido:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Elektronikus levelezés gyakorlata egy levelezOprogram segitségével: levél fogadasa,
mentése, archivalasa, torlése; valasz egy és tobb cimre; levelezdlista (cimjegyzék)
készitése stb. az elektronikus
levelezés etikett és protokoll szabalyainak betartasaval
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1. tananyagelem

Megjegyzés: "sz

A tananyagelem azonositoja:

A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus irastechnika fejlesztése: az irassebesség fokozasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén

" _—

szakmai képzés

300st/5.1/1612-09

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintli irastechnika szintjén

Hozzarendelt szakmai készségek:

2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek

2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek

2.szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

1. szint Elemi szintli szamitégép-hasznalat

Hozzarendelt modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelemosszpontositas

Modszeres munkavégzés

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Latas
Pontossag

Monotoniatlirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Irdnyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:

Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 10%

Miveletek gyakorlasa 40%

Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%

Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:

Szamitogepterem

Képzési id6:

32 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

86




A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilonb6zé nyelvi egységek (betlikapcsolatok, szavak, szokapcsolatok, sorok,
mondatok, 0sszefiiggd szovegek stb.) minta szerinti masolasa
A nyelvi és irastechnikai elemek mddszeres ismétlése, ujjakat erdsito, tigyesitd
irasgyakorlatok végzése a lendiiletes iras kialakitasa céljabol
A folyamatos (enter nélkiili) irds, valamint az 06nall6 soralakitds szerinti irds
megtanitasa, gyakoroltatasa
A szoveg tartalmi mondanivaldjanak megfeleld kiemelési modok, egyéb szerkesztési
miuveletek (karakterjellemzok, sor- és bekezdésrendezés, tabulatorhasznalat,
tablazatkészités stb.) gyakoroltatasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/5.2/1612-09

A tananyagelem megnevezése: A hibatlan irast biztosité irastechnika elésegitése
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintli irastechnika
szintjén

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Figyelemdsszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Monotoniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Muveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat csoportbontasban

87



A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A hibatlan irdstechnika kialakitasat szolgalo specidlis gyakorlatok végzése, valamint
a rosszul vagy helytelentil rogziilt irastechnikai elemek korrigalasa, javitasa
A torldbillentylik irastechnikai szabalyoknak megfeleld6 hasznalata Helyesirasi
gyakorlatok végzése a kiilonb6z6 nyelvi elemek helyes irdsanak tudatositdsaval. Az
irott szoveg helyesirasanak ellendrzése, a nyelvi elvalasztasi szabaly alkalmazasa
Korrigalasi médok haszndlata a szoveg tartalmi és formai szerkesztési szabalyainak
megfelelden: keresés, csere, masolds, athelyezés, torlés, modositas, kiegészités stb.
gyakorlasa

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/5.3/1612-09
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus irastechnika alkalmazasa a kiilonb6z6 tipusu adatbeviteli
feladatokban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, mdédositva masol
Hallés, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintii irastechnika szintjén
A tipus A kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirasai
A tipus A hallés utani irds technikdja
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
szint Latas, hallas és ujjmozgas 6sszehangolasa
5. szint Beszédészlelés ¢€s iras sszehangoldsa
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Figyelemosszpontositas
Intenziv munkavégzés
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hallés
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%

2.
2.
4.
4.
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési ido:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adatbeviteli alapkészséget (I. tizujjas vakiras) feltételez6 magasabb szintli
irastevékenység modjanak megismertetése és modszeres gyakorlatai: masolas 6nalld
soralakitassal (enter nélkiili irds), szerkesztéssel, iras diktalas, ill. hallas utan,
kézirasos anyagrol, irds sajat gondolatok megfogalmazésaval
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17. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd osszes tananyageleml
oraszama
o
= |&2=E| =
azonositoja megnevezese jellege azonositdja Gé) = S| £ 2
S |8 5 5| «©
g on| o
©
300st/1.0/1613-09 |Iroda és informécié |25 300sV1.1/1613-09 o] O O 56
szk | 300st/1.2/1613-09 | 20 0| 0

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/1.1/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Az irodai szervezet
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéciot keres meghatarozott téméaban
Elektronikus adatot, informéaciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznéalas szabalyai szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus A lista, jegyz€k, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio6 felhasznalasaval
B tipus Az informaciokutatas, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az informacio- és adatmentés
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési id6:
16 6ra elmélet csoportbontasban

90



A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iroda szerepe ¢s helye a szervezetben. Az iroda szervezeti felépitése. A
hagyomanyos ¢és a modern - automatizalt - iroda jellemzo6i. Irodatipusok. Az iroda
technologiaja
Az automatizalt iroda alapelemei; az irodai funkcidk korszeri megoldasai. Kiilonleges,
virtualis iroddk. Az irodai munka etikdja. Kapcsolatok, munkamegosztas az irodai
munkéban

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.2/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Adat és informacio az irodaban

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus halézaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban

Elektronikus adatot, informaciot letolt €s tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az adat, informacié fogalma
A tipus A lista, jegyz€k, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacié felhasznalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési id6:
20 o6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapfogalmak: adat, informacio, informaciés folyamat. Az iroda informacids
alaptevékenységei: szoveges, numerikus, képi €s hangdokumentumok Iétrehozasa,
kezelése
Az informécidkezelés irodai folyamata: adat- és informaciogyljtés-rogzités-
atalakitas- tovabbitas-tarolas
A hagyomanyos ¢s a modern - automatizalt - iroda funkciéi az informéacids
folyamatok vezérlésében
Az iroda informacios technoldgidja €s technikai eszkozei
Szoveges ¢s numerikus informacido (dokumentum) létrehozasanak gyakorlata,
szerkesztése; listak, jegyzékek, adatsorok készitése, tablazatos és adatbazisszerii
megjelenitése €s a hozza kapcsolodo informacid-feldolgozas, megjelenités miiveletei
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18. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd dsszes tananyageleml
oraszama
6
— | 2= s
azonositoja megnevezese jellege azonositdja g = S| £ 2
S |8 5 5| «©
£ &n| &0
©
szk 300st/2.1/1613-09 32 16| 0
Informacios
300st/2.0/1613-09 |folyamatok az szk | 300st/2.2/1613-09 O Ol 64 o4
iroddban szk 300st/2.3/1613-09 32 16/ 0
szk 300st/2.4/1613-09 0 0] 64

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:

300st/2.1/1613-09

A tananyagelem megnevezése:

Az adat- és informacidgyiijtés ismeretei

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus halozaton adatot, informacidt keres meghatarozott témdban

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informaciokutatas, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az internetes adat- és informaciogytijtés
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogytijtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Muveletek gyakorlasa 40%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
32 ora elmélet osztalykeretben

16 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Informécioforrasok hagyomanyos ¢és elektronikus moddja. Az Internet fogalma,
szolgaltatasai. Honlapok, webcimek. Internetes adat- és informacidkeresés, -kutatas, -
gytijtes
A keresés, bongészés technikdja egy keresOszolgaltatds megismerésével
Az adat- és informacidbevitel egyéb mddjai: ligyfélterminal, lemezes adatbevitel,
telefonos informécidatvitel, szamitdgéphez kotott fax, képfeldolgozas, kartyés
rendszerek az adatvédelemben
A telekommunikacios haldézaton keresztiil torténd adatbevitel, elektronikus adatcsere

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.2/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciogyiijtés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informaciokutatas, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az internetes adat- és informaciogyiijtés
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio
4. szint Informaciéforrasok kezelése
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 letités/perc)
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Onallésag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Irdnyithatosag
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Muveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
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Képzési ido:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adat és informacid keresésének, gylijtésének gyakorlata egy megismert bongészd
(adatkeres®) program hasznalataval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.3/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciofeldolgozas ismeretei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az informacio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyz€k, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacié felhasznalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informacié é¢s kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogytijtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 10%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési ido:
32 6ra elmélet osztalykeretben
16 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adatok, informaciok, fajlok letoltésének, tarolasdnak szabalyai. Let6ltott adatok,
dokumentumok szerkesztésének elvei: listdba, tabldzatba rendezése, szoveges
dokumentumma formalasa
Az adatok, informacidk szamitogépes nyilvantartasa: iktatas, irattarolds, archivalas
egy irodai dokumentumkezeld rendszer segitségével

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.4/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciéfeldolgozas gyakorlata
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az informacio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyz€k, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacié felhasznalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési ido:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatbevitel dokumentumba, tablazatba, adatbazisba a tizujjas vakirads magasabb szintii
(200 letités/perc) technikéjaval
Az adatok, informaciok, fajlok letoltésének, taroldsanak gyakorlata, letoltott adatok,
dokumentumok listdba, tablazatba rendezésének, szoveges dokumentumma
formalasanak komplex gyakorlata
Egy irodai (ligyviteli) szoftver hasznalataval adatok, informaciok szamitogépes
nyilvantartasanak gyakorlata (pl. iktatas, tarolas, irattovabbitas, archivalas stb.). Fajlok
tomoritésének, kibontasanak folyamata, tomorité programok hasznalata
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19. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml
oOraszama
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/3.1/1613-09

A tananyagelem megnevezése:
Adatvédelem, adatbiztonsag

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéciot keres meghatarozott téméaban
Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus Az adatbiztonsag, adatvédelem fogalma
B tipus Az adatvédelmi szabalyok
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetoség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Tesztfeladat megoldéasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1do:
36 ora elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat, adatkezelés fogalma, jogi kérdései. Az
adatvédelem ¢és adatbiztonsag nemzetkdzi szabalyozdsa; eurdpai ajanlasok és
egyezmények
A magyar vonatkozast adatvédelmi szabalyok
Személyes adatok védelme, kdzérdekli adatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas
Az éllam-, szolgalati, {izleti, banktitok adatvédelmi vonatkozasai
Az adatvédelem szervei. Adatsérelem kivizsgalasa, eljarasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.2/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Informatikai biztonsag

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban

Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznéalas szabalyai szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Figyelemmegosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetoség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Muveletek gyakorlasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informatikai védelmi rendszer: az irodai személyzet, a kornyezeti elem, az
infrastruktira, a szdmitastechnikai eszk6zok (a hardver), szoftverek, adathordozok,
dokumentumok, adatok, jelszavak,
kommunikacios csatornak védelme, adatok, informaciok bizalmas kezelése. Az
elektronikus alairds. Virusok és virusmentesitd intézkedések; virusvédelem. Egy
korszer(i viruskeresd, virusirtdé program hasznalata

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.3/1613-09
A tananyagelem megnevezése:
Elektronikus adat- és informaciokezelés a gyakorlatban

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témdban

Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
B tipus Az informécio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyz€k, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informécio felhasznalasaval
A tipus Az internet-hasznalat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informaciokutatas, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az internetes adat- és informaciogytijtés
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 letités/perc)
4. szint Informaciéforrasok kezelése
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
1. szint Elemi szintli szamitdégép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzoképesség)
Informaciogytjtés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatosag
Pontossag
Tiirelmesség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanul6i tevékenységformak:
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 25%
Részvétel irodai informacidfeldolgozas folyamataban 25%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%
Utolagos szdbeli beszamolo 25%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Irodalatogatas
Képzési id6:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szervezett irodalatogatasok, ill. irodai vagy tanirodai gyakorlat az adat- és
informaciofeldolgozas gyakorlati tapasztalatainak megszerzése céljabol
Az elektronikus ligyintézés (e-ligyfélkapu)
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20. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd osszes tananyageleml
oraszama
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informaciocsere

1. tananyagelem

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

A tananyagelem azonositoja:

A tananyagelem megnevezése:

300st/4.1/1613-09

Az elektronikus informaciocsere folyamata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéciot keres meghatarozott téméaban

Elektronikus adatot, informéciot letolt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A biztonsadgos adathasznalat szabélyai

B tipus Az informacio- és adatmentés

A tipus Az internet-hasznalat szabalyai és gyakorlata

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 7. m. Informécio és kommunikacio

4. szint Informacioforrasok kezelése

1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzéarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Kontroll (ellenérzéképesség)

Informaciogytijtés

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%

Miiveletek gyakorlasa 30%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem

Képzési 1d6:

32 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az elektronikus informéciocsere fogalma, tényezoi, folyamata; adatforgalom kiilsé és
belsé halozaton; az elektronikus adatforgalom jogi problémai
Az elektronikus informaciocsere megvalositasanak eldnyei, gatjai
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1. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 dsszes tananyageleml
oraszama
3
- | &2E|=s
azonositoja megnevezése jellege azonositdja °é’ = S| £ 2
S |2 5 5| ©
£ Bo| &0
©
szk 300st/1.1/1614-09 36 0 0
300st/1.0/1614-09 | Gazdasagi és jogi szk | 300st/1.2/1614-09 | 36] o[ 0| 144
alapismeretek I. szk 300st/1.3/1614-09 0 0] 36
szk 300st/1.4/1614-09 36 0 0

Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/1.1/1614-09

A tananyagelem megnevezése:
Gazdasagi alapismeretek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A piac miikddése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai (kereslet, kinalat, piaci
egyensuly)
C tipus A makrogazdasagi alapfogalmak (szerepldk, a makrojovedelem szambavétele)
C tipus Az allam szerepe, gazdasagszervezd tevékenységének alapfogalmai (allami
piacszabalyozas, privatizacid, az allam gazdasagi feladatai, koltségvetési politika)
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Irdnyithatosag

104



Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A piac fogalma és tényez6i, a piac miikodése, piaci formék, szerkezetek alapfogalmai. Ar
, pénz- és munkapiac
Az allam szerepe a makrogazdasagi szabalyozasban; piacszabalyozas, privatizacio,
gazdasagszervezd feladata, koltségvetési politika

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.2/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
Pénziigyi ismeretek

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Betartja a gazdalkodéssal kapcsolatos eldirasokat és az altalanos jogi normakat

Hézipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A pénz fogalma, kialakulasa, a pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos alapfogalmak
C tipus A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe, bizonylatai

Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
3. szint Elemi szamolasi készség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
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Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A pénz fogalma, kialakulasa, a pénzforgalom alapfogalmai. A kétszintli bankrendszer, a
jegybank ¢és a kereskedelmi bankok szerepe, kapcsolata. A vallalatok és a bankok
leggyakoribb kapcsolatai: bankszamla-vezetés, hitelezés

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.3/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
A pénzkezelés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normékat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe, bizonylatai

Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
3. szint Elemi szdmolési készség
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési ido:
36 6ra gyakorlat osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Pénziigyi elszamolasok ¢és kimutatasok. A véllalkozasok készpénzforgalma; hazi pénztar
kezelése, bizonylatai, egyéb egyszerli pénziigyi, banki nyomtatvanyok kitoltése (belfoldi
postautalvany, készpénz-atutalasi megbizas, tértivevény stb.)

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/1.4/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
Europai Unios ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Magyarorszag ¢s az EU kapcsolatanak alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5.szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvl hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az EU torténete, szervezetei, miikodése. Magyarorszag és az EU kapcsolatanak
legfontosabb allomasai. Az EU-tagsagunkbol adodo eldnyok, hatranyok. Palyazati
rendszer
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3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo6 0sszes tananyageleml
oraszama
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/2.1/1614-09
A tananyagelem megnevezése:  Jogi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normékat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Az alkotmanyos alapfogalmak, az dllamszervezet felépitése
C tipus A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog és a kdtelmi jog alapelemei
C tipus A polgéri peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
C tipus A munkajogi alapfogalmak
C tipus A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
32 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az alkotmanyos jog alapfogalmai, a magyar jog kapcsoloddsa mas
jogrendszerhez. Az allamigazgatasi jog kérdései. Az allamszervezet strukturdja.
A polgéri jog fogalma, alapelvei
A tulajdonjog, kotelmi jog alapelemei. A polgari peres eljaras legfontosabb
szabalyai. A munka-, kereskedelmi és gazdasagi jog legfontosabb elemei
A polgari peres eljaras legfontosabb szabalyai. A munka-, kereskedelmi ¢és
gazdasagi jog legfontosabb elemei

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja: 300st/2.2/1614-09

A tananyagelem megnevezése: Jogiigyi esetek, helyzetek elemzése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi norméakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Az alkotmanyos alapfogalmak, az dllamszervezet felépitése
C tipus A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog és a kdtelmi jog alapelemei
C tipus A polgéri peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
C tipus A munkajogi alapfogalmak
C tipus A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Informacidk 6nall6 rendszerezése 20% Informacidk
feladattal vezetett rendszerezése 20% Szdveges eldadas
egyéni felkésziiléssel 20% Elemzés készitése
tapasztalatokrol 20% Informéciok rendszerezése
mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
32 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Jogi torténések, esetek, helyzetek elemzése az irodaasszisztensi munkakorrel
Osszefliggésben
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/2.3/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
A gazdasagi és jogi dokumentumok, iratok készitése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Betartja a gazdalkodéssal kapcsolatos eldirasokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
C tipus A munkajogi alapfogalmak
C tipus A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés Olvasott
3. szint szakmai szoveg megértése Szakmai
3. szint nyelvi hallott sz6veg megértése Elemi
1. szint szintli szamitogép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzérendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok 6nallé rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
32 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gazdasagi ¢€s jogligyi iratok, dokumentumok készitése - irdnyitassal
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/3.1/1614-09

A tananyagelem megnevezése:
Irodaasszisztensi feladatok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdaélkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez
Eszkdznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Eredményorientaltsag
Modszeres munkavégzés
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikacio
Kommunikacios rugalmassag
Udvariassag
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Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési ido:
32 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A vendégfogadassal,  vendéglatassal,  ligyfél-tajékoztatassal  Osszefliggd
irodaasszisztensi feladathoz kapcsolodd - elsdsorban irasbeli - feladatok.
Ajandékozas, reprezentacio az irodaban
A rendezvények, hivatalos utak, szabadidds programok megszervezéséhez kapcsolddo
irodaasszisztensi teendok. Irodai készletgazdalkodasi feladatok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.2/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
Irodaasszisztensi gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A gazdalkodéssal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
.szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
.szint ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio
.szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
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Hozzarendelt személyes
kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok 6nallo rendszerezése 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem
Képzési 1do:
32 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Helyzetgyakorlatok és -elemzések; irasbeli teendok komplex gyakorlatai az
irodaasszisztensi feladatok ismereteinek felhasznalasaval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.3/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
A nyilvantartas vezetésének ismeretei
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdaélkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
D tipus A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
3. szint Elemi szamolési készség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)

Kontroll (ellendrzéképesség) "3



Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem
Képzési 1do:
32 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szervezet miikodésével, kapcsolatrendszerével 0sszefiiggd irodai nyilvantartasokhoz
kapcsolodo feladatok: cim- és telefonjegyzék készitése, vezetése; irodai karbantartés,
szolgaltatasok és szolgaltatok nyilvantartasa; irodai készletek, reprezentacios eszk6zok
nyilvantartasa; utazasi, utaztatasi nyilvantartasok
Hataridé-nyilvantartas - szamitogépes naptarvezetés
Bizonylatok fajtai - tevékenységi, pénziigyi és egyéb - tartalmi, formai kovetelményei,
kezelése. A bélyegzdk kezelése és nyilvantartasanak kovetelményei

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/3.4/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
A nyilvantartas gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdaélkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
D tipus A gazdalkodéssal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
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Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2.szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
1. szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 20%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem
Képzési 1do:
32 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az irodaasszisztensi munkakor kompetencidjaba tartozo nyilvantartasok vezetésének
gyakorlati megvaldsulasa a nyilvantartast szolgal6 hagyomanyos és elektronikus eszk6zok
(tigyviteli szoftverek) segitségével
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24. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd osszes tananyageleml
oraszama
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Megjegyzés: "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
300st/4.1/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
A prezentaciokészités alapelemei
Hozzérendelt feladatkompetenciak:
Nyilvantartasairol, koltségelszamolasairdl beszamolot tart
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
D tipus A nyilvantartasok, koltségelszdmolasok prezentdldsa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szOveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
2. szint ECDL 6. m. Prezentécio és grafika
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkaveégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Adekvat metakommunikécio
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
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Képzési ido:
32 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nyilvantartasokhoz kapcsolodod beszamolas, kimutatas prezentalasa
Egy szamitdgépes prezentacids program alapmiiveleteinek megismerése: prezentaciod
létrehozasa, formai jellemzdinek bemutatasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300st/4.2/1614-09
A tananyagelem megnevezése:
A prezentacio készitésének gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Nyilvéntartasairdl, koltségelszamolasairol beszamolot tart
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 6. m. Prezentacio ¢és grafika
1. szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Adekvat metakommunikécio
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Egy elektronikus bemutatés (prezentacid) készitésére szolgald szoftver megismerése és
alkalmazasénak gyakorlata
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